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Alt Birim Adi

sanliurfa Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu / Tasinir Kayit Servisi

Adi ve Soyadi

Suphi Buyuk

Kadro Unvani

Ayniyat Saymani

Gorev Unvani

Tasinir Kayit Yetkilisi

iletisim Bilgileri

0 (414) 3183000 3996 - Dahili e-mail

Ust Yonetici/ Yoneticileri

Yiksekokul Maduirt, Madiur Yardimcilari ve Yiksekokul Sekreteri ve Sefi

Gorev Devri (olmadiginda
yerine bakacak personel)

Muidurlik veya Yuksekokul Sekreteri tarafindan tayin edilen personel.

Gorev Alani

Harran Universitesi ist yénetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Tasinir Kayit Islemlerini
Yurutmek.

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

*Harc TFT EL aTa yapr

teslim almak, dogrudan tiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.
*Tasinirlarin giris ve gikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve tasinir ydonetim hesap
cetvellerini konsolide(Strateji Gelistirme Daire Baskaligi) gorevlisine géndermek.

*Kullanima verilmesi uygun goériilen demirbas malzemeleri ilgililere teslim etmek.

*Tasinirlarin yangina, islanmaya, bozulmaya, galinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin gerekli tedbirleri almak ve
alinmasini saglamak.

*Ambarda galinma veya olaganusti nedenlerden dolayl meydana gelen azalmalari harcama yetkilisine bildirmek.
*Kullanimda bulunan dayanikli taginirlari bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve yaptirmak.

*Harcama biriminin malzeme ihtiyag planmasinin yapilmasina yardimci olmak.

*Kayitlari tutulan tasinirlarin yénetim hesabini Cetvellerini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak.

*Hurda vasfina haiz malzemelerin hurda komisyonu kararindan sonra hurda islemlerini yapmak ve hurda alanina géndermek.
*Tasinir Kayit Sistemi (TKS) Uzerinden tasinir malzemelerin teslim edilmesi igin istek birimleri, yerlesim birimlerinin
tanimlanmasi.

*Harcama birimine satinalma, bagis veya yardim alma ve devir olarak gelen tasinirlarin giris ve gikis islemleri ile yazismalarinin
yapilmasi.

*Ortak alanlara ve kisilere verilen demirbag malzemelere barkod yapistirma isleminin yapilmasi

*Harcama birimine gelen demirbas malzemelerin periyodik olarak muhasebelestirme islemini yaparak Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina géndermek.

*Kayitlari tutulan tasinirlarin yénetim hesabini Cetvellerini hazirlayarak Tasinir Kontrol Yetkilisine Sunmak.

*Birimler tarafindan talep edilen demirbas malzemelerin karsilanabilmesi igin ilgili yerlere yazismalarin yapilmasi.

*EBYS Uzerinden yazigmalarin yapilmasi.

*Ortak alanlara ve kisilerin kullanimina verilen demirbas malzemeler igin taginir teslim belgesinin diizenlenmesi.

*Bolim Baskanliklarina Tiubitak Projelerinden alinan demirbag malzemelerin igin komisyon Uyelerinin talep edilmesi.

*Bolim Baskanliklarina Hurdaya ayrilacak demirbas malzemeler igin hurda komisyon Uyelerinin talep edilmesi.

Yetkileri/Yetkinlik
(Aranan Nitelikler)

. 657 Sayil Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

. Universitemiz Personel islemleri ile ilgili difer mevzuatlar bilmek.

. Gorevini geredi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.

. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tlrli arag, gereg ve malzemeyi kullanabilme

. Sorumlu oldugu birime gelen evraklari galisan personele gérevlendirme esaslarina gére havale etmek,
. EBSY, MYS ve KBS uygulamalarini kullanmak

. Personel Bilgi Sistemini (PBS) kullanmak

0. Hazirlanan yazilari Onaylama/imzalama/paraflama

H OONOOULA, WN -

Bilgi (Yasal Dayanak)

1. 2547 Sayili Yiiksekdgretim, 2914 Yiiksek Ogretim Personel ve 657 Sayili DMK Kanunlari,
2. Universitelerde Akademik Tegskilat Yénetmeligi vb. mevzuat, yénetmelik, yénerge ve esaslari bilmek

Gorev Tanimin1 Hazirlayan

Adi Soyadi

Unvani

imza

Onaylayan
Mahmut Nedim Sarrag Adi Soyadi
Yiksekokul Sekreter V. Unvani

imza:

Bu dokimanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

AdiI Soyadi

imza

Tarih: e/ /2018




