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Birim Ad1

Gorele Uygulamali Bilimler Yiiksekokulu

Gorev Unvam

Tasinir Kayit -Teknik Islemler Yetkilisi (Yusuf GUMUS)

Ust Yonetici /
Yoneticileri

Miidiir, Midiir Yardimcilari, Yiiksekokul Sekreteri.

Gorev Alam

Giresun Universitesi {ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Yiiksekokulun gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yliriitiilmesi amactyla Yiiksekokulun Tasinir Kayit ve teknik is ve gerekli islemlerini yapar.

Temel Gorev ve

Sorumluluklar:

1. Yiiksekokulun her tiirlii taginir mal kaydin1 tutmak,
Ambara giren taginir mallarin taginir mal kaydina zamaninda ve diizenli kayit

2. etmek,
Yiiksekokulda bulunan biitlin taginir mallan numaralandirmak ve ilgili birimlere
teslim

3. etmek,
taginir mal listelerini diizenlemek, teslim tutanaklarini tutmak,
4, Her y1l sonunda taginir mal sayim yapilarak sayim tutanaklarini diizenlemek ve

hazirlanacak listeleri Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’na gondermek,
Kirilan, bozulan ve kullanilamayacak durumda olan taginir mallan tespit etmek

ve
5. onayla
kayitlardan diismek,

Demirbas ve Zimmet fisi diizenlemek gorevden ayrilan personelden zimmetli
6. esyalarini

teslim almak,
7. Ambara giren ve ¢ikan tiim malzemelerin teslim almak, teslim etmek,
8. Ambar Defterini diizenli olarak tutmak,

Personelin depodan malzeme isteklerini, onayl talep formlar1 karsiliginda teslim
9. etmek,

Depodaki malzemelerin diizenli ve sistemli olarak korunmasini saglamak
10. (zimmetle

teslim edilmemis malzemeler),
Yiiksekokul tarafindan temin edilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve
15. niteliklerine

gore sayarak, tartarak, 6lcerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen
taginirlart sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

16. Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan taginirlar kontrol ederek teslim
almak, bun larin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,
17. Tasmularin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri

diizenlemck ve taginir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine géondermek,




18. Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlar ilgililere teslim etmek.

19. Tagmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi

korunmasi igin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

20. Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1 meydana gelen azalmalari
Yiiksekokula bildirmek,

21. Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak,

22. Okulun 1sitma is ve iglemlerini yapmak

23. Kiitiiphane sistemiyle ilgili is ve igslemleri yapmak
24. Bina igerisinde teknik iglemleri yapmak

25. Kullanimda bulunan dayanikli taginirlart bulunduklar1 yerde kontrol etmek,

sayimlarim yapmak,

26. Tasmr kayit ve teknik iglemler sorumlusu kendisine verilen gorevlerin zamaninda ve dgru
olarak yapilmasindan Miidiir, Miidiir Yardimcilar1 ve Yiiksekokul sekreterine karst
sorumludur.

27. Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve Yiiksekokula sunmak,

28. Yiksekokul sekreterinin verecegi diger isleri yapmak,

Yetkileri Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklart gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
etkileri

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu ve 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
Yasal Dayanak

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Yetkinlik En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

(Aranan Nitelikler) Taginir kayit ve satin alma iglemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.




