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Alt Birim Adi

Taginir Kayit ve Kontrol Yetkilisi

Ad ve Soyadi

Aysel ADEMOGLU

Kadro Unvam

Ebe

Gorev Unvam

Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi

Iletisim Bilgileri

0 (414) 318 28 85

| e-mail | ayseladem@harran.edu.tr

Ust Yonetici/Yoneticileri

Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri

Gorev Devri (Olmadiginda
Yerine Bakacak Personel)

Ferhat DOGAN

Gorev Alam

Harran Universitesi iist Yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Dis
Hekimligi Fakiiltesi Dekanliginin gerekli tiim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla Tasinir
Kayit ve Kontrol Yetkilisi gorevini yapar.

Temel Gorev
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Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, olgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve
kullanima verilmeyen taginirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.
Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan taginirlari kontrol ederek teslim almak,
bunlarinkesinkabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.

Taginirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve taginir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek.
Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlart ilgililere teslim etmek.
Taginirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmastigingereklitedbirleri almak ve alinmasinisaglamak.

Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1 meydana gelen azalmalar1 harcama
yetkilisine bildirmek.

Ambar sayimin1 ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari

stok seviyesinin altina diigen taginirlarin yillik gidisatina gore azami stok miktari ve
maksimum devir hizina gore belirlenip, talebini harcama yetkilisine bildirmek
Kullanimda bulunan dayanikli tasmirlart bulunduklar1 yerde kontrol etmek,
sayimlariniyapmakve yaptirmak.

Kayitlarim tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine
sunmak.

Talepedenbirimleringereksinmelerinikarsilamak tizere, malzeme ihtiyag planlamasinin
yapilmast, tiretim noktasi ve tiiketim noktalar1 arasindaki mal, hizmet ve ilgili bilgilerin
ileri ve geri yondeki akislari ile depolanmalarinin etkin ve verimli bir sekilde
planlanmasi, uygulanmasi ve kontroliinii kapsayan tedarik zinciri siireci asamasini
yonetmektir.

Fakiiltemize alinin tiim malzemelerin alimini yapmak.

Ayrica, Taginir Kayit ve Kontrol Yetkilileri;

Sorumluluklarinda bulunan ambarlarda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle
meydanagelen kayip ve noksanliklardan sorumludurlar.

Caligma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut
elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai disi
saatlerde kapali tutulmasini saglamak.

Sorumluluklarinda bulunan ambarlar1 devir ve teslim etmeden gorevlerinden
ayrilamazlar.

Tiiketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim onarim malzemeleri,
ahsap ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine
techizat alim ve bakimlari vb.) malzemelerin dogrudan temin veya ihale yoluyla satin
almast ile ilgili iglemleri takip eder.
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+«» Odalara verilen zimmetlerin giincel tutulmasini saglamak.

« EBYSsisteminde birimiyle ilgili yazigmalari takip eder, sonuglandirir.

+ Calisma mesai ¢izelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak.

% Dekan, Dekan Yardimcilarinin ve Fakiilte Sekreterinin (Ust Amirlerin) verecegi ve verdigi
digerisile gorevleriyerine getirmek.

% Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi

sorumludur.

Yetkileri/Yetkinlik
(Aranan Nitelikler)

. 657 Sayilt Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
. En az lise veya dengi okul mezunu olmak,

. Universitemiz Personel islemleri ile ilgili diger mevzuatlar1 bilmek.

. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilme

. EBYS, MYS ve KBS uygulamalarini1 kullanmak

. Hazirlanan yazilar1 paraflama

9.Personel Bilgi Sistemini (PBS) kullanmak
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Bilgi (Yasal Gorevin yerine getirilmesinde gerekli olan bilgi (mevzuat) yazilacaktr.

Dayanak) 1. 2547 Sayili Yiiksekogretim, 2914 Yiiksek Ogretim Personel ve 657 Sayili DMK
Kanunlari,

2. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi vb. mevzuat, yonetmelik, yonerge ve
esaslar1 bilmek

3.5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

4. 4734 say1li Kamu Ihale Kanunu

5. 4735 say1li Kamu Thale Sozlesmeleri Kanunu

6. 6245 sayili Harcirah Kanunu

7. Taginir Mal Y 6netmeligi

Gorev Tammmim Hazirlayan Onaylayan
Kemal BUYUKKIRCALI Prof. Dr. Ramazan TASALTIN
Fakiilte Sekreter Dekan V.

Bu Dokiimanda agiklanan goérev tanimini okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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