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	T.C.

ESKİŞEHİR OSMANGAZİ ÜNİVERSİTESİ 

PERSONEL GÖREV TANIM FORMU
	Form No: 4



	

	 Birim Adı   
	:
	İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

	 Alt Birim Adı
	:
	Taşınır İşlemleri Kayıt Kontrol Şube Müdürlüğü

	 Tanımı Yapılacak Unvan
	:
	Bilgisayar İşletmeni

	 Bağlı bulunduğu Unvan
	
	Taşınır Kayıt Yetkilisi


	Sorumlu Olduğu Görev ve İşler :

	1. Muayene ve kabul işlemleri tamamlanan mal/malzemenin depolama giriş işlemleri yapılarak “Varlık İşlem Fişi” düzenlenerek giriş kayıtlarının yapılması,
2. Girişi çıkışı yapılan mal ve malzemenin kayıtlara geçirilmesi,
3. Yılsonu işlemleri yapılarak, yıllık hesaplar çıkarılması, mizan ve defterlerin düzenlenerek ertesi yıla devirlerin yapılması,
4. Mali yıl sonunda evrakların tasnif edilip dosyalanarak birim arşivine kaldırılması,
5. Harcama biriminin malzeme ihtiyaç planlamasının yapılmasına yardımcı olmak,

6. Dayanıklı taşınırlara sicil numarası vererek kayıt altında tutmak,
7. Kullanımda bulunan dayanıklı taşınırları bulundukları yerde kontrol etmek, sayımlarını yapmak,

8. Birimlerce iade edilen demirbaş malzemeyi almak, bozuk, tamiri mümkün olmayanların kayıtlardan silinmesi, hurdaya ayrılan malzemenin imha edilmesi ya da gösterilen yere tutanakla teslim edilmesini sağlamak.


	Sahip Olduğu Yetkiler ;

	Müdürlükçe hazırlanan evraklara imza-paraf atmak.
Görev alanı ile ilgili araştırma faaliyetlerinde bulunarak İdari ve Mali İşler Daire Başkanına rapor vermek.
Mevzuat gereğince görevleriyle ilgili uygulamalara ilişkin görüş ve önerilerini bildirmek.


	Bilgi Beceri ve Yetenekler :

	1. KBS Programını iyi derecede kullanabilme
2. Bilgisayar ve internet kullanımı
3. Analitik düşünebilme
4. Analiz yapabilme
5. Sorun çözme
6. Muhakeme yapabilme
7. Sonuç odaklı olma
8. Düzenli ve disiplinli çalışma
9. Ekip çalışmasına uyumlu ve katılımcı
10. Müzakere edebilme


	Yetkinlik Düzeyi (Bilgi, Problem Çözme, Sorumluluk Alanları)  :

	1. 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda ve 2547 Sayılı Yüksek Öğretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

2. Görevinin gerektirdiği düzeyde bilgi ve iş deneyimine sahip olmak,

3. Faaliyetlerini en iyi şekilde sürdürebilmesi için gerekli karar verme ve sorun çözme niteliklerine sahip olmak.

4. Görev alanı ile ilgili mevzuata hâkim olmaktır


	Diğer Görev ve işler ile İlişkisi :

	İş verimliliği açısından diğer birimlerle koordineli ve uyum içerisinde çalışmaktır.


	Hazırlayan 
	
	
	Onaylayan 

	Ad Soyad
	:Nizamettin AKYEL
	
	
	Ad Soyad
	:Mustafa ARSLAN                       

	Unvan
	:      Şube Müdürü
	
	
	Unvan
	:   Daire Başkanı

	Tarih
	: 13/11/2024
	
	
	Tarih
	: 13/11/2024

	İmza
	
	
	
	İmza
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