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Kadro Unvam Bilgisayar Igletmeni
Gorevli Oldugu
Birim Tasmir Kayit ve Kontrol Hizmetler1
Vekalet Bilgisayar Isletmeni ibrahim CAKIR
Egitim Diizeyi En az lise veya Onlisans mezunu olmak

1. Tasmir Kayit ve Kontrol Hizmetleri Personelidir.

2. Birime ait depolarin diizen, kontrol ve malzeme giris ¢ikisimni
gergeklestirmek

3. Harcama birimince edinilen tagmirlardan muayene ve kabulii yapilanlari
cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak, Olcerek teslim almak,
dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasmirlari
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

4. Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasmirlar1 kontrol ederek
teslim almak, ozellikleri nedeniyle kesin kabulleri belli bir donem
kullanildiktan sonra yapilabilen sarf malzemeleri hari¢ olmak {lizere,
bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.

5. Tasmirlarm giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iligkin
belge ve cetvelleri diizenlemek ve tagimir mal yonetim hesap cetvellerini
istenilmesi halinde konsolide gorevlisine gondermek.

Gorev ve 6. Tiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasmirlar: ilgililere
Sorumluluklan teslim etmek.

7. Tasmirlarm yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri
tehlikelere karsi korunmasi icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasimni
saglamak.

8. Tasinir kayit yetkilisi gérevlerini yerine getirmek

9. Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1r meydana gelen
azalmalar1 taginir kayit kontrol yetkilisine bildirmek.

10. Ambar saymmi ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince
belirlenen asgari stok seviyesinin altina diisen tasinirlar1 tasmir kayit
kontrol yetkilisine bildirmek.

11. Kullanimda bulunan dayanikli tasmirlar1 bulunduklar1 yerde kontrol
etmek, sayimlarini yapmak ve yaptirmak.

12. Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina
yardimc1 olmak.

13. Kayitlarmi tuttugu tagimirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama
yetkilisine sunulmak iizere taginir kayit kontrol yetkilisine teslim etmek.

Hazirlayan Kontrol Onay
Merve GUNES Gozde BICEN Dr. Veli CAPALI
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Ambarlarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle
meydana gelen kayip ve noksanliklardan sorumlu olmak.

Ambarlarini devir ve teslim etmeden, gorevlerinden ayrilmamak.
Kullanima verilen Tasmirlarin zimmet yapilmasi, zimmet iade
islemlerini gergeklestirmek.

Ilgili oldugu ambarlarin kanun ve ydnetmeliklere uygun diizenini
saglamak.

Yetkisi dahilinde kendisine sunulan tiim bilgilerin giivenligini
saglamak,

Bagkanligin etik kurallarma uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini
desteklemek,

Konusu ile ilgili seminer, konferans ve kongre gibi etkinliklere
katilmak, gerekirse bildiriler sunmak veya izleyici olarak takip etmek,
Kurum tarafindan planlanan hedeflere ulasilmasina katkida bulunmak
iizere gorev alani ile ilgili konularda kendini yetistirmek,

Kurumun ihtiyacina gore kendini ve bilgisini yenilemek, yeni bilisim
sistemlerini ve alt yapilarini 6grenmek, kendini gelistirmek,
Gorevlendirildigi komisyon vb. calisma gruplarinda yer almak, rapor
veya projeler hazirlamak,

Uygulamada karsilasilan giiclik ve tikanikliklar1 gidermek, gereken
tedbirleri almak ve uygulamak, yetkisi disinda kalanlar icin Daire
Baskanma Oneride bulunmak,

Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini
saglamak,

Kanunlara aykir1 olmamak sartiyla, idarece gerekli goriilen her tiirlii
yontem, siire¢ ve O6zellikli islemlere iliskin standartlar hazirlamak ve
Daire Bagkaninin onayma sunmak,

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her
tiirlii hasara kars1 korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak, Subesinde
mevcut arag, gere¢ ve her tiirli malzemenin yerinde ve ekonomik
kullanilmasini saglamak,

Kendi gorev alan1 kapsamindaki her tiirlii bilginin her an kullanabilecek
durumda tam, dogru ve giincel olarak tutulmasini saglamak,
gerektiginde rapor hazirlamak,

Daire Bagkanliginin varliklar1 ve kaynaklarmi verimli ve ekonomik
kullanmak,

Biriminin ¢alisma diizeni ile ilgili degisiklikler konusunda Daire
Baskanina oOneride bulunmak, uygulamalarda goriilen aksaklik ve
sorunlar1 giderici 6nlemleri almak,

Daire Baskanin Bagkanliginda, yapilan toplantilara diizenli olarak
katilmak, bu toplantilarda, Birimindeki faaliyetleri ve gergeklestirilen
islemleri, sorunlari, goriis ve Onerilerini sunarak, bilgi paylasimini,
isbirligi ve uyumu saglamak,

Kurum Kalite Politikalarina uymak,

Diizeltici ve Onleyici faaliyetlerde {izerine diisen sorumluluklar1 yerine
getirmek,

Hazirlayan

Kontrol Onay

Merve GUNES

Gozde BICEN Dr. Veli CAPALI
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34. Gorevlerini yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden Daire Bagkani
ve Ust Yoneticiye karst sorumludur
35. Daire Bagkaninin verecegi diger is ve islemleri yapmak

Onaylayan Amir

../.../2020

Dr. Ogr. Uyesi Veli CAPALI

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum. Gorevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum.

Bil. Islet. Umit Yasar UYAR

Hazirlayan Kontrol Onay

Merve GUNES Gozde BICEN Dr. Veli CAPALI




