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Birim Adi Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii
Tasginir Kayit Birimi
Alt Birim Ad1

Gorev Unvam

Birim Calisam (Sef, Memur, Bilgisayar isletmeni, VHKI, 4/B’li
personel, Biiro Is¢isi)

Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Isletme Miidiirii

Astlar

Vekilet/Gorev Devri

Ayni1 birimde ¢alisan baska bir personel.

Gorev Alam

Tasinirlart teslim alan, sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza eden,
kullanicilarina ve kullanim yerlerine teslim eden, bu Ydnetmelikte
belirtilen esas ve usullere gore kayitlar1 tutan, bunlara iligskin belge ve
cetvelleri diizenleyen ve bu hususlarda hesap verme sorumlulugu
cergevesinde tasmir kontrol yetkilisi ve harcama yetkilisine karsi
sorumlu olan gorevlileri,

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

e Harcama birimince edinilen tasimmirlardan muayene ve
kabulii yapilanlar1 cins ve niteliklerine gore sayarak,
tartarak, Olcerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve
kullammma verilmeyen tasmirlar1  sorumlulugundaki
ambarlarda muhafaza etmek.

e Muayene ve kabul iglemi hemen yapilamayan tasinirlar1 kontrol
ederek teslim almak, 6zellikleri nedeniyle kesin kabulleri belli bir
donem kullanildiktan sonra yapilabilen sarf malzemeleri harig
olmak iizere, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima
verilmesini 6nlemek.

e Tasmirlarin giris ve ¢ikisia iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara
iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve taginir mal yonetim
hesap cetvellerini istenilmesi halinde konsolide gorevlisine
gondermek.

o Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasinirlari
ilgililere teslim etmek.

e Ambar sayimmi ve stok kontroliinii yapmak, harcama
yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina diisen
taginirlar: harcama yetkilisine bildirmek.

e Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina
yardime1 olmak. Kayitlarini tuttugu tagiirlarin yonetim hesabini
hazirlamak ve harcama yetkilisine sunulmak tizere taginir kontrol
yetkilisine teslim etmek.

e Ambarlarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle
meydana gelen kayip ve noksanliklardan sorumlu olmak.

e Ambarlarini devir ve teslim etmeden, gorevlerinden ayrilmamak.

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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Yetkileri

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gerec ve
malzemeyi kullanabilmek.

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gerceklestirme

yetkisine sahip olmak.
Yilsonu Amortisman islemlerini yapmak

Ozel Biitceye devri yapilacak dayanikli tagmirlarin

devirlerini yapmak.

Yetkinlik Diizeyi

Temel

Teknik

Yonetsel

657 Sayili
Devlet
Memurlari
Kanunu’nda
ve 2547
Sayil1
Yiiksek
Ogretim
Kanunu’nda
belirtilen
genel

Gorevinin
gerektirdigi
diizeyde is
deneyimine
sahip olmak,
Muhasebe,
mali
mevzuat
hakkinda
bilgi sahibi
olmak
Bilgisayar,
Yazilim ve

Bilgi toplama
ve
organizasyon
Zaman

Y onetimi,

Is takibi
yapabilme,
Sozli ve
yazili anlatim
becerisi

niteliklere

sahip olmak. Office

Araclan
kullanabilme

o Analitik diisiinebilme

e Analiz yapabilme

e Degisim ve gelisime acik olma

o Ogzel Bilgileri paylasmama

e Diizgiin diksiyon

o Diizenli ve disiplinli calisma

o Ekip calismasina uyumlu ve katihma
Gérev i¢in Gerekli o Empati kurabilme

Beceri ve Yetenekler o Etkin yazil ve sozlii iletisim

o Giiclii hafiza

o Koordinasyon yapabilme

e Kurumsal ve etik prensiplere baghlhk
o Matematiksel kabiliyet

e Muhakeme yapabilme

o Miizakere edebilme

e Ofis programlarini etkin kullanabilme

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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o Ofis gereclerini kullanabilme (yazici, faks vb.)
o Orta diizeyde Bilgisayar ve internet kullanimi
o Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme

e Sabirli olma

o Sistemli diisiinme giiciine sahip olma

e Sorumluluk alabilme

« Ust ve astlarla etkin diyalog

e Yogun tempoda ¢alisabilme

e Zaman yonetimi

o Isletme Miidiirliigiine bagl birimler, Déner Sermaye
Saymanlik Midiirliigii personeli ve diger unvanlar ile uyumlu

Diger Gorevlerle Iliskisi caligmak.

o Isletme Miidiiriine rapor vermek.

e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

e 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve Ikincil
Yasal Dayanaklar Mevzuat'

e Tagmir Mal Yo6netmeligi

TEBLIiG EDEN

M.Enes UZUN

Genel Sekreter Yrd.

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No Adi-Soyadi Kadro Unvani Tarih Imza
1

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.



