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1.Gorev Tanimi:

1.1.izmir Demokrasi Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak daire
baskanliginin vizyonu, misyonu dogrultusunda daire baskanliginin tasmir kayit islemlerini eksiksiz ve
mevzuata uygun olarak yapmak.

2.Calistig1 Birim:

2.1.Bagh oldugu boliim : Personel Daire Bagkanligi
2.2.Bagh oldugu boéliim yoneticisi : Personel Daire Bagkan1 (Harcama Yetkilisi)
2.3.Kendisine bagh alt birimler/kadrolar : --

2.4.Yerine vekalet edecek Kisi : Daire Bagkani Tarafindan Goérevlendirilen Personel

3.Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

3.1.Gorevli oldugu birimde gorevi konusu iglerini mevzuat hiikkiimlerine uygun olarak yiiriitmek,

3.2.Gorev, yetki ve sorumluluklarin yerine getirilmesinde taginir kontrol yetkilisi ve harcama yetkilisine kars1
sorumlu olmak,

3.3.Gorevli oldugu birimde kendisine verilen gérevleri mevzuata uygun, tam, zamaninda ve dogru olarak yerine
getirmek,

3.4.Gorevli oldugu birimin gorev konusu ile ilgili mevzuat degisikliklerini takip etmek,

3.5.Gorev alan1 kapsamindaki her tiirlii bilgiyi her an kullanabilecek durumda tam, dogru ve giincel olarak
tutmak,

3.6.Biiroda disiplinli bir ¢alisma ortaminin saglanmasi hususunda alinan tedbirlere uymak,

3.7.Gorevli oldugu birimde yiirtitiilen islerle ilgili amirlerince verilen her tiirlii yazismay1 elektronik ortamda
yazmak

3.8.Tliim yazigmalarin1 resmi yazismalarda uygulanacak usul ve esaslara uygun olarak hazirlamak, gorevi ile
ilgili gelen ve giden evraki standart dosya planina gore dosyalamak,

3.9.Kullaniminda bulunan bilgisayar ve diger donanimi ¢alisir durumda tutmak, biitiin biiro makineleri ve
demirbaslar1 her tiirlii hasara kars1 korumak, alinan tedbirleri uygulamak, malzemeleri yerinde ve ekonomik
kullanmak,

3.10. Gorevli oldugu birimin gorev konusu ile ilgili tiim veri giris islemlerini yapmak,

3.11. Bagkanligin Taginir Kayitlarini; ilgili kanun ve yonetmelikler ¢er¢evesinde diizenli olarak tutmak ve
islemlerini takip etmek,

3.12. Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gore
sayarak, tartarak, Olgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

. Ad-Soyad:
TEBELLUG EDEN .
. i . . . Unvan:
Bu dokiimanda acgiklanan gorev tanimini1 okudum, yerine getirmeyi kabul imza:

ve taahhiit ederim.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




IZMiR DEMOKRASI UNIiVERSITESI Dokiiman No:

Personel Daire Baskanligl ) \DU_GT_PDB 014
MAAS TAHAKKUK VE TASINIR ISLEMLERI Yaymn Tarihi:

SUBE MUDURLUGU . . Rev. No./Tarihi:
TASINIR KAYIT YETKILISI
GOREV TANIMI Sayfa Sayis1:2/2

3.13. Muayene ve kabul igslemi hemen yapilamayan tasinirlar1 kontrol ederek teslim almak, 6zellikleri
nedeniyle kesin kabulleri belli bir donem kullanildiktan sonra yapilabilen sarf malzemeleri hari¢ olmak
iizere, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

3.14. Tasimrlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlart tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve
taginir mal yonetim hesap cetvellerini istenilmesi halinde konsolide gorevlisine gondermek,

3.15. Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari ilgililere teslim etmek,

3.16. Tasmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karst korunmasi i¢in
gerekli tedbirleri almak,

3.17. Ambarda calinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1 meydana gelen azalmalar1 harcama yetkilisine
bildirmek,

3.18. Ambar sayimin ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin
altina diisen tasinirlar1 harcama yetkilisine bildirmek,

3.19. Kullanimda bulunan dayanikli taginirlart bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak,

3.20. Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardime1 olmak,

3.21. Kayitlarini tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunulmak iizere
taginir kontrol yetkilisine teslim etmek,

3.22. Ambarlarinda kasit, kusur, thmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve
noksanliklardan sorumlu olmak,

3.23. Ambarlarini devir ve teslim etmeden gorevlerinden ayrilmamak,

3.24. Gorev alani ile ilgili kurum i¢i ve kurum dig1 tim yazigmalar1 yapmak,

3.25. Gorev alanu ile ilgili verilen diger gorevleri yerine getirmek

3.26. 657 sayil1 Kanun’da tanimlanan yetkiler

3.27. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar: gerceklestirme yetkisi,

3.28. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilme yetkisi,

3.29. Paraf yetKkisi.

4.Gorev Icin Aranan Nitelikler:

4.1.657 sayili Kanun’da belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
4.2.Gorev igin gerekli mevzuat konusunda bilgi sahibi olmak,
4.3.En az ortadgretim mezunu olmak,

4.4.657 sayil1 Kanunda belirtilen atama kosullarina haiz olmak,
4.5.0ffice programlarini iyi derecede kullanabiliyor olmak.

. Ad-Soyad:
TEBELLUG EDEN .
. . . . . Unvan:
Bu dokiimanda acgiklanan gorev tanimini okudum, yerine getirmeyi kabul imza:

ve taahhiit ederim.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




