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Birim Adi : | Saglik Bilimleri Fakiiltesi Dekanhgi

Alt Birim Ad : | Tasmr Isleri

Tanmim Yapilacak Unvan : | Tasmmr Isleri Personeli (Bilgisayar isletmeni, Memur, Teknisyen)
Bagh bulundugu Unvan : | Fakiilte Sekreteri

Sorumlu Oldugu Gérev ve isler:

1. Fakiiltede, harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulil yapilanlari cins ve niteliklerine gore
sayarak, tartarak, Olgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

2. Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin kabulii
yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

3. Tagmirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri diizenlemek ve taginir
yoOnetim hesap cetvellerini Tagimir Kontrol Yetkilisine géondermek,

4. Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlar ilgililere teslim etmek,

5. Tasmurlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi i¢in gerekli
tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

6. Depolarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari harcama yetkilisine
bildirmek,

7. Depo sayimimi ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina
diisen tasmirlar1 harcama yetkilisine bildirmek,

8. Kullanimda bulunan dayanikli tasiirlart bulunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarimi yapmak, sayim
kayitlarini tutmak ve {ist yoneticiye bildirmek,

9. Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak,

10. Kayitlarim tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak,

11. Sorumluluklarinda bulunan ambarlarda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen
kayip ve noksanliklardan sorumludurlar,

12. Fakiiltede bulunan demirbas malzemeyi numaralayarak bunlarm listelerini hazirlayip ilgili yerlere asmak,

13. Gorevleri ile ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, talimat gibi diizenlemeleri bilmek ve giincel mevzuati
takip etmek,

14. Gorev ve yetkileri igerisinde bulunan konularda Kurum i¢i ve Kurum dig1 yazigmalar yapmak,

15. Gorev alan ile ilgili is ve islemlerde geriye doniik maddi hataya sebebiyet vermemek iizere titiz ve 6zenli
caligmak.

16. EBYS’de gorev alamyla ilgili yazigsmalari takip etmek ve sonuglandirmak.

17. Kurumun belirledigi mesai saatlerine uymak (Eskisehir Valiliginin belirledigi, 657 sayitli Devilet Memurlart
Kanunu'nun 100'incii maddesi geregince 01.07.2021 Persembe giiniinden itibaren Ilimizdeki kamu kurum ve
kuruluslarinin giinliik ¢calisma, baslama ve bitis saatleri 08.00-12.00 ve 13.00-17.00 olarak uygulanacaktir.)
ve Fakiilte binasi igerisinde mesaisini gerceklestirmek. Binadan ayrilmasi gereken kurum igi islerle ilgili iist
yOneticisinden izin almak.

18. Kadrosunun tabi oldugu kanuna gore yillik iznini kullanmak. Bagli oldugu birimde islerin aksamamasi,

izinlerle ilgili planlama ve organizasyonun saglanabilmesi icin yillik iznini almadan 6nce bagl oldugu iist
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yoneticisine sozIi bilgi vermek ve onayini aldiktan sonra yazili izin alma siirecini baglatmak.

19. Yillik izin vb. yasal izin kullandig1 zamanlarda birimindeki diger personele vekaletini birakmak.

20. Bagli oldugu siireg ile {ist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen, diger isleri ve islemleri yapmak.

21. Gorevini yiiriitmekle ylikiimlii oldugu hizmetler ve benzeri diger is ve gorevlerin yerine getirilmesinden
bagli oldugu iist yonetici / yoneticilerine kars1 sorumludur.

22. Yetki ve sorumluluklar1 dahilinde yapilan islerle ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi ilgili makama sunulmaya
hazir hale getirmek.

Sahip Oldugu Yetkiler:

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 ger¢eklestirme yetkisi vardir.
2. Birimindeki iglerin yiiriitiilmesinde yetkilidirler.
3. Gorev alan ile ilgili temsil ve belge hazirlama yetkisi vardir.

Bilgi Beceri ve Yetenekler:

1. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii donanim ve ofis ekipmanini kullanabilir.
Elestirel diisiiniir.

Sozlii ve yazil etkili iletisim becerisi vardir.

Kurum kiiltiiriine uygun ¢alisir.

Planlama ve organizasyon yetenegi vardir.

Temsil yetenegi vardir.

Zaman yOnetimi gelismistir.

Uyumlu ve igbirligi i¢inde ¢alisir.
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Olumlu yaklagim ve iletisim icerisindedir.
. Hesap verebilirlik yetisi vardir.
. Yeniliklere aciktir. Ogrenme motivasyonu vardir.
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. Kurum yararim gozetir.
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. Gorevi ile ilgili mevzuati bilir ve takip eder.
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. Disiplinli, 6zenli ve saygilidir.

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlar):

1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahiptir.

Gorev alani ile ilgili faaliyetlerin sorumlulugunu alir.

Yapmakta oldugu gorevlerle ilgili hesap verebilir durumdadir.

Gorevinin gerektirdigi diizeyde egitim ve i deneyimine sahiptir.

Gorev unvani ile ilgili yetkinligine sahiptir.

Sorumluluk alaninda bulunan faaliyetleri en iyi sekilde siirdiirebilme konusunda yetkindir.

Yapilan tiim is ve islemlerde kurumun yararini gozetir.
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Diger Gorev ve isler ile iliskisi:

Fakiilte, Dekan, Fakiilte Sekreteri ve tim birimler ile iliskilidir
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