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GOREV YAPTIGI | Bilgi islem Daire Baskanhg

BIRIM

KADROSUNUN

OLDUGU

BIRIM Bilgi islem Daire Baskanlig

GOREV TANIMI | Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, dlcerek teslim almak, dogrudan tiketilmeyen
ve kullanima verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza
etmek.
- Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim
almak, 6zellikleri nedeniyle kesin kabulleri belli bir donem kullanildiktan sonra
yapilabilen sarf malzemeleri hari¢ olmak tizere, bunlarin kesin kabull yapilmadan
kullanima verilmesini dnlemek.
- Tasinirlarin giris ve cikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve
cetvelleri dizenlemek ve tasinir mal yonetim hesap cetvellerini istenilmesi
halinde konsolide gorevlisine gondermek. - Tiketime veya kullanima verilmesi
uygun gorilen tasinirlariilgililere teslim etmek,
- Tasinirlarin yangina, i1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere
karsi korunmasi icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.
- Ambarda c¢alinma veya olaganisti nedenlerden dolayl meydana gelen
azalmalari harcama yetkilisine bildirmek.
- Ambar sayimini ve stok kontroliini yapmak, harcama yetkilisince belirlenen
asgari stok seviyesinin altina diisen tasinirlari harcama yetkilisine bildirmek.
- Kullanimda bulunan dayanikh tasinirlari bulunduklari yerde kontrol etmek,
sayimlarini yapmak ve yaptirmak,
- Harcama biriminin malzeme ihtiyag planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.
- Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama
yetkilisine sunulmak Gzere tasinir kontrol yetkilisine teslim etmek.
- Ambarlarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen
kayip ve noksanliklardan sorumlu olmak,
- Ambarlarini devir ve teslim etmeden, gorevlerinden ayrilmamak.
- Daire Baskani tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek. - Tasinir Kayit
Yetkilisi, gorevleri ve yaptig tim is ve islemlerden dolayi Sube Miidiirii ve Daire
Baskanina karsi sorumludur.

SORUMLULUK | Bilgi islem Taginir kayit birimi

ALANI




KULLANDIGI/BI
LDIGi
OTOMASYON,
VERI GIRiSI,
BILGI
SISTEMLERI VE
OFIS
PROGRAMLARI

KBS, Tasinir Programi, Word, Excel...

VARSA EK
GOREVLERI

YEDEGI
(Ayn1 Gorevi
Yapacak Diger
Kisi)

Ozay BASAR

BECERI VE
YETENEKLER

ACIKLAMA

ALDIGI
HIZMETICI
EGITIMLER

ilk Yardim Egitimi, KBS Egitimi..
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