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Ust Y onetici/Y oneticileri

Daire Bagkan

Gorev Devri (olmadiginda
yerine bakacak personel)

Ozlem KOSE

Gorev Alam

Ayniyat Biriminde (Tasinir Kayit) yapilan is ve islemleri Tasinir Mal Y 6netmeligine gore yapmak.

Temel Gorev ve
Sorumluluklan

1-657 sayili kanunla verilen yetki ve sorumluluklarin gorevini yerine getirmek.

2-Satm alman malzemelerin giris kaydi, depolanmasi, zimmet, kayittan disiiriilmesi, sayim ve tagmir
yonetim hesabiin verilmesi islemlerini yapmak.

3-Satin alinan ve depolanan malzemelerin ve demirbagin, birimlerden gelen talepler dogrultusunda ¢ikis ve
teslimat islemlerini yapmak.

4-Y1l sonu islemleri ile ilgili olarak Strateji Daire Bagkanligince istenen tiim belgeleri eksiksiz olarak
diizenleyip teslim etmek.

5-Ambarda bulunan malzemeleri diizenli olarak kontrol ederek, olumlu veya olumsuz biitiin durumlardan
sube miidiiriinii ve daire bagkamn bilgilendirmek.

6-Tasnirlarin yangin, 1slanma, bozulma, ¢alinma gibi tehlikelere kars1 gerekli tedbirleri almak.

7-Yapilan tiim islemlerin taginir mal yonetmeligine uygun olarak yapmak.

8-Daire Basgkan ve Sube Miidiiriiniin verdigi diger gérevleri yerine getirmek

Yetkileri/Yetkinlik (Aranan
Nitelikler)

1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahiptir.

2. Lisans Mezunudur.

3. Universitemiz Personel islemleri ile ilgili mevzuatlari bilmektedir.

4. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahiptir.

5. Temel Gorev ve Sorumluluklar kisminda belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine
sahiptir.

6. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmektedir.

7. Sorumlu oldugu birime gelen evraklari ¢alisan personele gorevlendirme esaslarina gore havale etmektedir.
8. EBYS kullanmas1 uygundur.

9. Hazirlanan yazilari Onaylama/imzalama/paraflama yetkisine sahiptir.

Bilgi (Yasal Dayanak)

1-657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu.
2-Tagmr Mal Y onetmeligi

Gorev Tanmmum Hazrlayan

Ad1 Soyadi

Unvani

1mza

Onaylayan

Ad1 Soyadi
Unvam

imza:

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Ad1 Soyadi

imza
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