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Toplam Sayfa 1

1. Birimi

idari, Teknik Hizmetler ve Elektronik Kaynaklar Sube MiidiirlGgi

2. Kadro Unvani

Bilgisayar isletmeni/V.H.K.I./Memur

3. Gorev Unvani

Tasinir Kayit Kontrol Birim Sorumlusu

4. Bagh Bulundugu Unvan

Kitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskani/idari, Teknik Hizmetler ve Elektronik Kaynaklar
Sube Mudri

1. Misyon, vizyon, temel degerler, kalite politikalari ve hedefler cercevesinde idari,
Teknik Hizmetler ve Elektronik Kaynaklar Sube Midiiri ile beraber galismak.

2. Birime ait tiketim ve tasinir (demirbas) malzemelerinin takip ve kontrollinii yapmak,
kayit islemlerini ylrGtmek.

3. Birimin tiketim malzeme ihtiyaglarini tespit etmek ve amirlerine bildirmek.

4. Satin alinan, devir veya bagis yoluyla birime gelen malzemelerin birim deposuna
girisini saglamak.

5. Gorev, Yetki ve Sorumluluklari 5. Devir giden, hurdaya ayrilan, zayi olan veya kayittan diismesi gereken malzemelerle

ilgili tim islemleri yapmak.

6. Kayit altinda bulunan tasinirlara (demirbas) etiket yapistiriimasini saglamak.

7. Birim kayitlarinda bulunan demirbas malzemelerin kullanima verilmesi durumunda kisi
veya toplu zimmet islemlerini yapmak.

8. 0Oda ve boliimlerde kullanimda bulunan tasinir malzemelerin oda demirbas listelerini
olusturmak, imza altina almak ve uygun yerlere asilmasini saglamak.

9. Birim depo sorumlusu olarak gérev yapmak.

10. Birim tasinir kayit yetkilisi olarak periyodik olarak yapilmasi gereken islemleri belirtilen
slreler icerisinde yerine getirmek.

11. Tasinirlarin yil sonu sayim islemleri ile ilgili gerekli belgeleri dizenlemek.

12. Daire Baskani ve Sube Midiirt tarafindan verilecek diger yazili ve sozlii gérevleri
yerine getirmek.

1. On lisans/lisans mezunu olmak.

6. Gorevin Gerektirdigi Nitelikler 2. Bilgi paylasimi, degisime ve gelisime acgik olmak.

3. Ekip ¢alismasina uyumlu olmak.

4. lletisim ve planlama becerisine sahip olmak.

5. Teknoloji ve yeniliklere agik olmak.

6. Dikkatli ve 6zenli olmak.

7. Gorevleriile ilgili tim mevzuata hakim olmak ve tiim idari isleri yiritmek.




