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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 Kayıt Servisi

	 Tanımı Yapılacak Unvan
	:
	Bilgisayar İşletmeni, Sürekli İşçi

	 Bağlı bulunduğu Unvan
	
	Şube Müdürü


	Sorumlu Olduğu Görev ve İşler :

	1-) Harcama birimince edinilen taşınırlardan muayene ve kabulü yapılanları cins ve niteliklerine göre sayarak, tartarak, ölçerek teslim almak, doğrudan tüketilmeyen ve kullanıma verilmeyen taşınırları sorumluluğundaki ambarlarda muhafaza etmek.
2-) Muayene ve kabul işlemi hemen yapılamayan taşınırları kontrol ederek teslim almak, komisyonlarında bulunmak, bunların kesin kabulü yapılmadan kullanıma verilmesini önlemek.
3-) Tüketime veya kullanıma verilmesi uygun görülen taşınırları ilgililere teslim etmek.
4-) Taşınırların yangına, ıslanmaya, bozulmaya, çalınmaya ve benzeri tehlikelere karşı korunması için gerekli tedbirleri almak ve alınmasını sağlamak.
5-) Ambarda çalınma veya olağanüstü nedenlerden dolayı meydana gelen azalmaları harcama yetkilisine bildirmek.
 6-) Ambar sayımını ve stok kontrolünü yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgarî stok seviyesinin altına düşen taşınırları harcama yetkilisine bildirmek.
7-) Kullanımda bulunan dayanıklı taşınırları bulundukları yerde kontrol etmek, sayımlarını yapmak ve yaptırmak.
8-) Harcama biriminin malzeme ihtiyaç planlamasının yapılmasına yardımcı olmak.
9-) Ayrıca taşınır kayıt ve kontrol yetkilileri, sorumluluklarında bulunan ambarlarda kasıt, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayıp ve noksanlıklardan sorumludurlar. Kullanılır durumda olan demirbaşların depoya geri dönüş ve iadelerini sağlar.

10-) Kayıttan düşülerek (HEK)’e ayrılan dayanıklı taşınırların Makine Kimya Endüstrisi (MKE) ‘ne satışını yaparak, satışı yapılan hurda dayanıklı taşınırların teslimini sağlamak.




	Sahip Olduğu Yetkiler ;

	1-)Taşınır kayıt ve kontrol yetkilileri, harcama yetkililerince, memuriyet veya çalışma unvanına bağlı kalmaksızın, görevlendirilen bölüm mutemetlerine istekleri doğrultusunda zimmet işlemlerini yapmak. 
2-) KBS (Kamu Bilgi Sistemi)’ni kullanabilmek 
3-) Hastane Otomasyon Sistemi kullanabilmek 



	Bilgi Beceri ve Yetenekler :

	1-) Kullanılan sistemlerle ilgili kullanım becerisi
2-) İletişim becerisi, istek birim yetkilileriyle irtibata  geçme ve harcama yetkilisi ile koordineli çalışma



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

	1-) Karşılaşılan sorunlarla ilgili yönetim ile iletişime geçerek sorunun çözüme kavuşturulması,

2-) İlgili servislerle bağlantı kurarak karşılaşılan sorunların aşılmasını sağlamak,

3-) Taşınır talebinde bulunan birimlerce düzenlenen bu belge ile depoya malzeme istemi için başvuru yapan birimlerin isteklerin depo stoklarına göre tüketim veya demirbaş malzemelerinin zimmet veya Taşınır İşlem fişi ile çıkış kayıtlarını yapar. Kayıt evraklarını muhafaza eder dosyalar.

4-)İşinin gerektirdiği konularda çekingen davranmaz, sorumluluk almaktan kaçınmaz, gerektiğinde işin sağlıklı yürümesi için ilgili riskleri de göz önünde bulundurarak inisiyatif kullanmaktan çekinmez.



	Diğer Görev ve işler ile İlişkisi :

	1-

2-
3-




	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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