T.C.
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI
Dokiiman No:
SAGLIK BiLIMLERi ENSTITUSU ilk Yayin Tarihi: 2.04.2021
Revizyon Tarihi:
GOREV TANIMI Revizyon No :

Gorev Unvani (2)

Saglik Bilimleri

e . Sayfa /01
Enstitlisi Personeli

Ayniyat/Tasinir isleri Gérevlisi

Ust Yonetici
/ Yéneticileri (3)

Enstitl Madurd, Enstiti Mudur Yardimcilari, Enstitt Sekreteri

Astlari (4)

Enstitiide gdrevli Genel idari Hizmetler sinifi personelil@

Vekalet Eden (5)

Enstitiide gorevli Genel idari Hizmetler Sinifi personeli

Gorevin Kisa
Tanimi (6)

ilgili Mevzuat Cergevesinde, Enstitii de Ayniyat ve Taginir islemleri ile ilgili gorevleri yerine getirmek

Gorev, Yetki
ve Sorumliklar (7)

* Birim depo sorumlusu olarak gorev yapmak.

* Birim taginir kayit yetkilisi olarak periyodik (glinliik-haftalik-ayhk-iig aylik-yillik vb.) yapilmasi gereken islemleri belirtilen siireler
icerisinde yerine getirmek.

* Enstitii Miidiirii, Miidiir Yardimcilar ve Enstitii Sekreterinin; gorev alani ile ilgili verdigi diger igleri yapmak.

* Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve taginmaz mallari korumak, saklamak.

* Kayit altinda bulunan tasinir (demirbas) malzemelerin taginir numaralarinin malzeme lizerine yazilmasini veya etiket olarak
yapistirilmasini saglamak.

* Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara kargi korunmasi igin gerekli tedbirleri almak.

* Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.

* Nakil giden, hurdaya ayrilan, zayi olan veya kayittan diisen malzemelerle ilgili devir islemleri ile kayit terkin iglemlerini yiiriitmek.

* Oda ve béliimlerde kullanimda bulunan tasinir malzemelerin oda demirbas listelerini olusturmak, imza altina almak ve uygun
yerlere asilmasini saglamak.

* Satin alinan, nakil veya hibe yoluyla birime gelen tiiketim ve demirbas malzemelerinin birim deposuna girisini  saglamak.

* Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg ve her tiirlit malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.
* Taginir islem fisi, zimmet figi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit altina alinmasini muhafaza edilmesini ve
arsivlenmesini saglamak.

* Taginirlarin yilsonu sayim islemleri ile ilgili gerekli belgeleri diizenlemek, imza altina alinmasini saglamak ve bu belgeleri Strateji
Gelistirme Dairesi Bagkanhgina teslim etmek.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler (8)

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Gérev Unvani

Ayniyat/Tasinir isleri Gorevlisi

(10) ONAYLAYANIN

Onaylayan Amirin Unvani

Enstitd Madur, Enstiti Madar Yardimcilari, Enstiti Sekreteri

Not:Bu personel icin diizenlenen Goérev Dagilim Formu Toplam ( 2 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 19 ) Gérev Tanimlamasi Yapiimistir
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Enstitlsu

Ust Yonetici

L Enstitl Mudurd, Enstitd Madar Yardimcilari, Enstitt Sekreteri
/ Yoneticileri (3)

Astlari (4) Enstitiide gorevli Genel idari Hizmetler sinifi personelil

Vekalet Eden (5) |Enstitiide gorevli Genel idari Hizmetler Sinifi personeli

Gorevin Kisa

T (6) ilgili Mevzuat Cergevesinde, Enstitii de Ayniyat ve Taginir islemleri ile ilgili gorevleri yerine getirmek
animi

* Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Taginir Kontrol Yetkilisi ve Harcama Yetkilisine kargi sorumludur.

* Ayniyat kayitlarinda gériinen demirbaglarin tamir bakim ve onarimini enstitii sekreterine bildirmek ve takibini saglamak.

* Enstitiiye ait tiiketim ve taginir (demirbag) malzemelerinin takip ve kontroliinii yapmak, kayit islemlerini yiiritmek.

* Enstitiiniin tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit etmek ve amirlerine bildirmek.

* Enstitii kayitlarinda bulunan malzemelerin kullanima verilmesi durumda kisi veya toplu zimmet islemlerini yapmak.

* Kullanimda olmayan ve program lizerinde depoda goriinen malzemelerle fiilen depoda olup olmadigini kontrol ve takibini yapmak.

Gorev, Yetki
ve Sorumliklar (7)

Gorevin 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Gerektirdigi
Nitelikler (8) /

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Gérev Unvani

Ayniyat/Tasinir isleri Gorevlisi

(10) ONAYLAYANIN

Onaylayan Amirin Unvani

Enstitd Madur, Enstiti Madar Yardimcilari, Enstiti Sekreteri

Not:Bu personel icin diizenlenen Goérev Dagilim Formu Toplam ( 2 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 19 ) Gérev Tanimlamasi Yapiimistir



