T.C. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Ad1 :  |iIDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI

Alt Birim Ad1 : | TASINIR ISLEMLERI KAYIT KONTROL SUBE MUDURLUGU
Tamm Yapilacak Unvan |: |BILGISAYAR ISLETMENI, SUREKLI iSCi

Bagh bulundugu Unvan SUBE MUDURU

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler :

Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gore
sayarak, tartarak, 6lgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen taginirlari
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasmirlar1 kontrol ederek teslim almak,
komisyonlarinda bulunmak, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.
Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari ilgililere teslim etmek.

Tasimirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karst korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

Ambarda calinma veya olaganiisti nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari harcama
yetkilisine bildirmek.

Ambar sayimimi ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diigsen tasinirlart harcama yetkilisine bildirmek.

Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlart bulunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarin1 yapmak ve
yaptirmak.

Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.

Ayrica tagmir kayit ve kontrol yetkilileri, sorumluluklarinda bulunan ambarlarda kasit, kusur,
thmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve noksanliklardan sorumludurlar.
Kullanilir durumda olan demirbaslarin depoya geri doniis ve iadelerini saglar.

Kayittan diistilerek (HEK)’e ayrilan dayanikli tagiirlarin Makine Kimya Endiistrisi (MKE) ‘ne
satigin1 yaparak, satisi1 yapilan hurda dayanikli taginirlarin teslimini saglamak.

Gorevleri ile ilgili giincel mevzuatin takibi

Sahip Oldugu Yetkiler ;

Tasimir kayit ve kontrol yetkilileri, harcama yetkililerince, memuriyet veya ¢aligma unvanina baglh
kalmaksizin, goérevlendirilen bolim mutemetlerine istekleri dogrultusunda zimmet islemlerini
yapmak.

KBS (Kamu Bilgi Sistemi)’ni kullanabilmek

Hastane Otomasyon Sistemi kullanabilmek

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad :Fulya GOKCE Ad Soyad :Necmettin BASKUT
Unvan :Siirekli Isci Unvan :Daire Bagkant
Imza Imza

Sayfall/?2



T.C. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Bilgi Beceri ve Yetenekler :
e Kullanilan sistemlerle ilgili kullanim becerisi

e lletisim becerisi, istek birim yetkilileriyle irtibata gegme ve harcama yetkilisi ile koordineli
calisma

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlari)

e Karsilagilan sorunlarla ilgili yonetim ile iletisime gecerek sorunun ¢éziime kavusturulmasi,

e llgili servislerle baglant1 kurarak karsilasilan sorunlarin asilmasini saglamak,

e Tasiir talebinde bulunan birimlerce diizenlenen bu belge ile depoya malzeme istemi i¢in bagvuru
yapan birimlerin isteklerin depo stoklarina gore tiiketim veya demirbas malzemelerinin zimmet
veya Tasinur Islem fisi ile cikis kayitlarim yapar. Kayit evraklarii muhafaza eder dosyalar.

e Isinin gerektirdigi konularda ¢ekingen davranmaz, sorumluluk almaktan kacinmaz, gerektiginde
isin saglikli yiiriimesi igin ilgili riskleri de goz Oniinde bulundurarak inisiyatif kullanmaktan
¢cekinmez.

Diger Gorev ve isler ile iliskisi :
[

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad :Fulya GOKCE Ad Soyad :Necmettin BASKUT
Unvan :Siirekli Isci Unvan :Daire Bagkant
Imza Imza

Sayfa2/2



T.C. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Adi : | IDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI

Alt Birim Ad1 : | TASINIR ISLEMLERI KAYIT KONTROL SUBE MUDURLUGU
Tammi Yapilacak Unvan | : | BILGISAYAR ISLETMENI

Bagh bulundugu Unvan SUBE MUDURU

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler :

e Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tagmirlari Tasimir istek belgesi ilgililere
teslim etmek ve KBS sistemi tizerinden TIF ile ¢ikiglarini yapmak.

e Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar1 bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak.

o Kayitlara yeni alinmis malzemelerin yer, durum, marka, seri numarasi kontrollerini yapar.
Kayitlara alinmasini saglar.

e Kayitlara alinan malzemelerin zimmet veya Tasmir islem fisi ile ¢ikis kaydedilmesini bu
islemden sonra s6z konusu evraklarin imzalatilmasi ve dosyalanmasini saglar

e Istek birim yetkililerinin gorev yeri degisikligi, emekli veya istifa gibi sebeplerden dolay: yetkili
olduklar1 boliimlerden ayrilmasit durumun da, s6z konusu birimler de bulunan demirbaglarin
sayimint ve depoya iade edilmesini yerine yeni goérevlendirilen personele zimmetlenmesini
saglar.

e Depodan ilk kez kullanima verilen demirbaglar icin barkotlama yapilmasimi séz konusu
malzemenin zimmetlenmesi, marka, seri numarasi kaydedilmesini saglar

e Kayitlara alinan dayanikli tasmirlar ve tiiketim malzemelerinin depoya yerlestirilmesini
organize eder, depolarin 1s1 ve nem kontrollerini yaparak, depolarin temizligini yaptirir, kontrol

eder.

e Kayitlardan diisiilerek hurdaya ayrilan dayanikli tagmirlarin hurda deposunda istiflenmesini
saglar

e Kayitlardan diiglilen dayanikli tasinirlar ig¢in diizenlenen kayittan diisme teklif ve onay
tutanaklari teslim alir dosyalar.

e Gorevleri ile ilgili giincel mevzuatin takibi

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad :Fulya GOKCE Ad Soyad :Necmettin BASKUT
Unvan :Siirekli Isci Unvan :Daire Bagkant
Imza Imza

Sayfall/?2



T.C. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Sahip Oldugu Yetkiler ;

e KBS (Kamu Bilgi Sistemi)’ni kullanarak Tasinir Islem Fisi Diizenlemek
e Hurda Malzemelerin Hurda Deposunda Muhafaza Edilmesini Saglamak

Bilgi Beceri ve Yetenekler :
e {letisim haberlesme ve koordinasyon becerisi

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem (Cozme, Sorumluluk Alanlari)

Karsilagilan sorunlarla ilgili taginir yetkilileri ile birlikte sorunun ¢éziimiinii saglamak
Sorumluluk alir. Gerektiginde isin saglikli yiiriimesi i¢in riskleri de goz 6niinde bulundurarak yetkisi
icinde insiyatif kullanmaktan ¢ekinmez.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad :Fulya GOKCE Ad Soyad :Necmettin BASKUT
Unvan :Siirekli Isci Unvan :Daire Bagkant
Imza Imza

Sayfa2/2



T.C. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Ad1 :  |IDARi VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI

Alt Birim Ad1 . | TASINIR iSLEMLERI KAYIT KONTROL SUBE MUDURLUGU
Tamm Yapilacak Unvan |: |SUBE MUDURU

Bagh bulundugu Unvan DAIRE BASKANI

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler :

e Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gore
sayarak, tartarak, 6lgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen taginirlari
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek. Depoya girisi yapilan dayanikli taginirlarin ve
tiikketim malzemeleri igin, Tasinir Islem Fislerini (TIF) diizenlenmesini yapmak.

e Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari ilgililere teslim etmek.

e Ambarlarimizda mevcut olan taginirlarin yangina, islanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri
tehlikelere kars1 korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak veya alinmasini saglamak.

e Ambarda c¢alinma veya olaganiisti nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari harcama
yetkilisine bildirmek.

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

e Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar1 bulunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve
yaptirmak.

e Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinda yardimci olmak.

e Ambarlarda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlik nedeniyle meydana gelen kayip ve noksanlardan
sorumlu olundugundan; kasit, kusur veya ihmal sonucu kirilan, bozulan veya kaybolan tasinirlarla
ilgili Harcama Yetkilisini bilgilendirmek ve tazmini igin gereken islemleri yapmak, yaptirmak.

e Kullanilir durumda olan dayanikli taginirlarin ihtiyag¢ fazlasi olmasi durumunda ambara geri doniis
ve 1ade islemlerini gerceklestirmek.

e Dayanikli taginirlarin zimmet islemleri, takibi, barkotlanmasi, ekonomik Omriinii tamamlamis,
tamamlamadig1 halde teknik ve fiziki nedenlerle kullanilmasinda yarar goriilmeyerek hizmet dist
birakilmasi gerektigi hurdaya ayrilmasi gereken dayanikli taginirlar kayitlardan diisme iglemlerini
gerceklestirmek.

e Satinalma, Devir, Hibe yoluyla edinilen Dayanikli taginirlarin kayit altina alinmasini saglamak.

e Gorevleri ile ilgili giincel mevzuatin takibi

Sahip Oldugu Yetkiler ;

e KBS (Kamu Bilgi Sistemi)’ni kullanabilmek
e Yasal Mevzuati Takip Etmek (5018, TMY, Tebligler, Genelgeler)

| Bilgi Beceri ve Yetenekler :

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad :Fulya GOKCE Ad Soyad :Necmettin BASKUT
Unvan :Siirekli Isci Unvan :Daire Bagkant
Imza Imza

Sayfall/?2



T.C. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlari)

e Karsilagilan sorunlarla ilgili yonetim ile iletisime gecerek sorunun ¢éziime kavusturulmast,

e Illgili servislerle baglant1 kurarak karsilasilan sorunlarm asilmasini saglamak,

e Tasiir talebinde bulunan birimlerce diizenlenen bu belge ile depoya malzeme istemi i¢in bagvuru
yapan birimlerin isteklerin depo stoklarina gore tiikketim veya demirbas malzemelerinin zimmet
veya Tasinir Islem fisi ile ¢ikis kayitlarini yapar. Kayit evraklarint muhafaza eder dosyalar.

Diger Gorev ve isler ile Tliskisi :
[ ]

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad :Fulya GOKCE Ad Soyad :Necmettin BASKUT
Unvan :Siirekli Isci Unvan :Daire Bagkant
Imza Imza

Sayfa2/2



T.C. Form No: 2
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
ALT BiRiM GOREV TANIM FORMU

Bagh Oldugu Birim :  |IDARi VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI

Alt Birimin Ad . | TASINIR iSLEMLERIKAYIT KONTROL SUBE MUDURLUGU

Gorevin Alan1/ Kapsamm | : | verilmesi

Dayanikh Tasimirlarin kayitlara alinmasi, saklanmasi ve kullanima

Gorevin Kisa Tanim :

Taginir

iliskin iglemleri yiiriitmek ve yonetim hesabinin verilmesini saglamak.

Mallarin kaydi, muhafazasi ve kullanimi ile kamu idareleri arasinda taginirlarin devri ve tahsisine

Yapmakla Sorumlu Oldugu Isler :

Harcama Birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gore
sayarak, tartarak, 6lgerek teslim almak; dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlar
ambarlarda muhafaza etmek.

Muayenesi tamamlanan ve teslim alinan taginirlarin faturasi satinalma servisine teslim edilir.
Teslim alinan taginirlarin faturasi ve muayene komisyon raporuna istinaden KBS sistemi {izerinden
TIF (satinalma) islemi yapilarak ilgili birime devri/tahsis yapilir, Ambardan tasinir teslimi
gerceklestirilir.

Siireci tamamlanan taginirlarin satinalma TiF’leri ve muayene kabul komisyon raporu Satinalma
Servisine 6deme islemi i¢in gonderilir.

Devir alma durumlarinda giris ve ¢ikis TIF lerinden birer niisha Strateji Daire Baskanligima elden
gonderilir ayrica KBS sistemi {lizerinden onay verilir.

Istek Birim Yetkililerince talep edilen tiiketim veya dayanikli tasinir taleplerinde ambar stok
kontrolii yapilarak verilmesi uygun gériilen tasinirlari ilgililere Tasinir Istek Belgesi ile imza
karsilig1 teslim eder.

KBS sistemi iizerinden TIF islemleri yapulir.

Ambarlarimizda mevcut olan taginirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri
tehlikelere kars1 korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak veya alinmasini saglamak.

Ambar sayim ve stok kontroliinii yapmak, asgari stok seviyesi altina diisen taginirlar1 Harcama
Yetkilisine bildirmek.

Kullanima verilen dayanikli taginirlart bulunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve
yaptirmak.

Harcama biriminin yillik malzeme ihtiyag¢ planlamasina yardimci olmak.

Ambarlarda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlik nedeniyle meydana gelen kayip ve noksanlardan
sorumlu olundugundan; kasit, kusur veya ihmal sonucu kirilan, bozulan veya kaybolan tasinirlarla
ilgili Harcama Yetkilisini bilgilendirmek ve tazmini i¢in gereken islemleri yapmak, yaptirmak.
Kullanilir durumda olan dayanikli taginirlarin ihtiyac fazlasi olmasi durumunda ambara geri doniis
ve iade islemlerini gerceklestirmek.

Dayanikli taginirlarin zimmet iglemleri, takibi, barkotlanmasi, ekonomik dmriinii tamamlamis,
tamamlamadig1 halde teknik ve fiziki nedenlerle kullanilmasinda yarar goriilmeyerek hizmet dis1
birakilmasi gerektigi hurdaya ayrilmasi gereken dayanikl tasinirlart kayitlardan diisme islemlerini

Ad Soyad
Unvan

hnza

Hazirlayan Onaylayan
:Fulya GOKCE Ad Soyad :Necmettin BASKUT
:Siirekli s¢i Unvan :Daire Bagkan
Imza

Sayfall/?2



T.C. Form No: 2
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
ALT BiRiM GOREV TANIM FORMU

gerceklestirmek.

Satinalma, Devir, Hibe yoluyla edinilen Dayanikli taginirlarin kayit altina alinmasini saglamak.
Tiiketim Malzemeleri ile ilgili onay belgesini 3 er aylik donemler halinde bir sonraki aym ilk
haftasinda Stratejik Daire Baskanligi’na gonderilmesini saglar.

Ortak alanlara zimmetlenen demirbaslar1 Dayanikli taginir listesi hazirlayarak belirler ve listeleri
her ortak alanin bulundugu yerde bulunmasini saglar. Bu listelerin de§ismesi azalmasi veya
artmasi durumunda giincel olmasini saglar ve takip eder.

Bagis yoluyla gelen, i¢ imkanlar ile {iretimi yapilan faturasi olmamasi nedeniyle degeri belli
olmayan dayanikli taginirlar icin Deger Tespit Komisyonu karari ile malzeme tanimlamasi ve
fiyatlandirmasi yapilan iiriinlerin kayit altina alinmasini saglar.

Diger kurumlardan devir yolu ile temin edilen, devir yolu ile verilecek veya bagis yolu ile kayitlara
alinacak olan demirbas ya da tiiketim malzemeleri i¢in Ust Yoneticiden (Rektor) ‘den OLUR
almak.

Kayitlardan diisiilecek ya da imha edilecek malzemeler i¢in Komisyon olusturularak Kayittan
Diisme Teklif ve Onay Tutanagi hazirlanir ve imzalatilir.

Her mali y1lin sonunda sayim komisyonunca ambar taginir sayimlar yapilarak, sayim fazlasi ve
sayim noksani1 malzemeler tespit edilerek bir sonraki mali yila devredilir.

Kurumdan emekli, istifa v.b. gibi nedenlerle ayrilan personelin lizerinde zimmetli bulunan
demirbaglarin sayimi, teslim alinmasi, yerine gorevlendirilen kisiye zimmetlenmesi islemlerini
yapar.

Y1l sonu hesaplarini kapatirken Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi Muhasebe birimi kayitlari ile
Ambar kayitlarini karsilastirarak birebir ayni olmasini saglar.

Her mali y1l sonu itibari ile Taginir sayim dokiim cetveli, sayim tutanaklari, harcama yonetim
hesabi cetvelleri hazirlanarak imzalari tamamlatilir.

Sayistay denetimi i¢in dosya halinde muhafaza edilir.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri :

Nizamettin AKYEL - Tagmir Kayit Yetkilisi
Ali ORMECI - Bilgisayar Isletmeni

Hiiseyin CETIN — Bilgisayar Isletmeni
Semra ULGER- Bilgisayar Isletmeni
Mehmet Ali SERTLER

Zafer AKTEN

Riisti YAVASLAR

Ad Soyad
Unvan

hnza

Hazirlayan Onaylayan
:Fulya GOKCE Ad Soyad :Necmettin BASKUT
:Siirekli s¢i Unvan :Daire Bagkan

Imza

Sayfa2/2



T.C. Form No: 1
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
BiRIM GOREV TANIM FORMU

Birim Adi . | Tasimir Kayit Kontrol Sube Miidiirliigii

Bagh Oldugu Ust Birim : | idari ve Mali isler Daire Baskanhg

Bagh Oldugu Ust Yénetici . | Daire Baskam

Gorevin Alan1 / Kapsam . | Tasmmirlarin kaydi, muhafazasi, giris cikis islemleri

Gorevin Kisa Tanima :

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 44. ve 45. 46,47,48. Maddeleri ile Tasinir Mal
Yonetmeligi geregi; tasinirlarin kaydi, muhafazasi kullanimi, devredilmesi, mal yonetim hesabinin
verilmesi. (Satin Alma siireci ile birlikte, Devir Giris, Devir Cikis, Zimmet, Tiketim Cikis vb. taginir
islem fislerinin diizenlenmesi) islemlerini gergeklestirmek

Yapmakla Sorumlu Oldugu Gorevler :

Birim teskilat semasinda belirtildigi lizere Tasinir Kayit Kontrol Sube Miidiirliigiimiiz; Tasmir Mal
Yénetmeligi kapsaminda Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1 Satinalma Sube Miidiirliigiince satin alinan
mal ve malzemeler; Bagis ve yardim yoluyla edinilen tasinirlar; Devir alinan taginirlar; i¢ imkanlarla
tiretilen taginirlar; merkez depomuza teslimi ile birlikte taginirlarin giris ve ¢ikislara iligkin kayitlart
tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek, tiiketime ve kullanima verilmesi gerekenleri
ilgililere TIF ile teslim etmek; tagmirlar1 yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya karsi korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak gibi islemleri gerceklestirir.

Tasimir mal ve malzemeler teslim edildigi andan itibaren sorumluluk teslim alan ya da Tasinir Islem Fisi
(TIF) ile devralan birimin veya kisilerin sorumluluguna ge¢mektedir. Kendilerine kullanilmak iizere
taginir teslim edilen kamu gorevlileri bu tasmirlart en iyi sekilde muhafaza etmek, gerekli bakim ve
onarimlarin1 yapmak veya yaptirmak, verilis amacma uygun sekilde kullanmak ve gdrevden ayrilma
halinde iade etmek .

Kullanilmak {izere kendilerine tasinir teslim edilen kamu gorevlilerinin kasit, kusur, ihmal veya
tedbirsizlik nedeniyle olusan kamu zarari ilgili mevzuat hiikiimleri uygulanmak iizere tahsil edilir.

Tasmir Islemleri Maliye Bakanliginin KBS (Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi) icerisine
bulunan Taginir Kayit ve Yonetim Sistemi (TKYS) ile kayit altina almak.

Bagh Alt Birimler :

1-Tasmir Kayit Biirosu
2-Depo Sorumlusu

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Fulya GOKCE Ad Soyad :Necmettin BASKUT
Unvan : Siirekli Is¢i Unvan :Daire Bagkant
Imza Imza

Sayfall/l
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