Dokiiman No

ERCIYES UNiVERSITESI

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Yaym Tarihi

Revizyon Tarihi

BURO MEMURU (TASINIR KAYIT YETKILiSI)

GOREV / YETKI VE SORUMLULUKLARI Revizyon No

Sayfa No
GOREV/i$ TANIMI FORMU
GOREV ADI BURO MEMURU (TASINIR KAYIT YETKILiSI)
HIZMET SINIFI GIH
GOREV YERINE GORE;

UST YONETICISI DEKAN / MERKEZ MUDURU / YUKSEKOKUL MUDURU / ENSTiTU MUDURU / KOORDINATOR / DAIRE BASKANI

, o GOREV YERINE GORE;
BAGLI BULUNDUGU DIGER DEKAN YARDIMCISI / FAKULTE SEKRETERI / YUKSEKOKUL SEKRETERI / ENSTITU SEKRETER] / KOORDINATOR YRD. / SUBE MUDURU / SEF /
YONETICI/YONETICILERI o
BIRIM SORUMLUSU
ASTLARI -

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/iSiN KISA TANIMI

5018 sayilli Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ile Tasimir Mal Yo6netmeligi kapsaminda, Giniversiteye ait tasimirlarin giris-gikis, kayit, zimmet, sayim ve raporlama islemlerini mevzuata uygun sekilde yiiriitmek,
tasinirlarin korunmasi, izlenebilirligi ve hesap verilebilirliginin saglanmast.

2) GOREVE iLiSKIN SORUMLULUKLAR

2.1. Gorevi ile ilgili mevzuat hiikiimlerini takip etmek ve uygulamak.

2.2. Gizlilik derecesi bulunan belgelerin giivenligini saglamak ve yetkisiz erisimi dnlemek.

2.3. Gizlilik, bilgi giivenligi ve kisisel verilerin korunmasina iliskin mevzuata uymak.

2.4. Gorevini yerine getirirken kamu gorevlisi etik davranis ilkelerine ve disiplin hiikiimlerine uymak.
2.6. Kaynaklarm kullaniminda Tasarruf Tedbirlerine uymak; uymayanlar1 uyarmak.

2.7. Is Saghg ve Giivenligi Kurallarima uygun galismak.

2.8. Gorevi ile ilgili islemleri, isleyis prosediiriine, is siireglerine ve formlara gore eksiksiz olarak yerine getirmek.

2.9. Birime ait taginrlarin giris, ¢ikis ve kullanim kayitlarmni tutmak

2.10. Taginr kayitlarini ilgili sistem/sistemlerden {izerinden yapmak

2.11. Taginir Islemlerine iliskin belgeleri diizenlemek ve ilgili belgeleri muhafaza etmek
2.12. Satm alinan, bagislanan veya devredilen tasinirlar: teslim almak ve kayda almak
2.13. Tagiurlarin muhafazasini ve korunmasini saglamak

2.14. Kullamima verilen tagimnirlarin zimmet islemlerini yapmak ve takip etmek

2.15. Kayip, hasar veya hurdaya ayrilacak tasinirlar i¢in gerekli islemleri yiiriitmek
2.16. Taginir sayim ve dokiim islemlerini yapmak, sayim tutanaklarini diizenlemek
2.17. Y1l sonu taginir yonetim hesabini hazirlamak ve Strateji Gelistirme Daire Bagkanhgina iletmek
2.18. Tasinirlarla ilgili rapor, cetvel ve istatistikleri hazirlamak

2.19. Ig ve dis denetimlerde istenilen bilgi ve belgeleri sunmak

2.20. Gorevi ile ilgili amirleri tarafindan verilen diger isleri yapmak.

3.1. Tasmr Kayit ve Yonetim Sistemi ile ilgili otomasyonlari kullanmak
3.2. Gorev alanmna giren konularda bilgi ve belge talep etmek

3.3. Tasmr kayitlarina iligkin islemleri yapmak ve giincellemek

3.4. Tasmr yonetim stireglerine iliskin goriis ve 6nerilerde bulunmak

3) YETKILERI

4.1. Tasinir kayitlarmin zamaninda ve dogru yapilmast
4.2. Sayim ve yil sonu iglemlerinde hata olmamast
4.3. Tlgili Otomasyon sistemlerinin etkin kullanimi
4.4. Denetimlerde mevzuata uyum

4) PERFORMANS KRIiTERLERi

B. YERINE VEKALET

EDECEK PERSONEL Ayni gorevde veya hizmet sinifi igindeki diger personel.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




