Rt

1 BAy
»\"\E’ ) S"i'(

T.C.
BOLU ABANT iZZET BAYSAL UNiVERSITESI
Lisansistii Egitim Enstitiisi Dok. No: GT/048/07

& Wl ‘Cé' ilk Yaym Tar.: 1.11.2022

= iy = Rev. No/Tar.: 00/...

Z ]\'_'3//_3;; Sayfal/2

g | @\}c‘? BILGISAYAR iSLETMENi EMRAH SIRAN KARA
Bagli Oldugu Yonetici 1ti i
Birimi Lisansisti Egitim Enstitlsu & g Enstitii Sekreteri
T Kavit Yerine Vekalet Edecek Kisi Gorevlendirilen
iy asiir Kayi

Alt Birim Ad ? y Personel (Tuncay Alp)
e Bilgisayar Isletmeni

Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar

Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabull yapilanlari cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak, élgerek teslim almak,
dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim almak, 6zellikleri nedeniyle kesin kabulleri belli bir donem
kullanildiktan sonra yapilabilen sarf malzemeleri hari¢ olmak tizere, bunlarin kesin kabull yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.
Tasinirlarin giris ve gikigina iliskin kayitlar tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve tasinir mal yonetim hesap cetvellerini
istenilmesi halinde konsolide gorevlisine géndermek.

Tiketime veya kullanima verilmesi uygun gorilen tasinirlari ilgililere teslim etmek.

Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini
saglamak.

Ambarda galinma veya olaganisti nedenlerden dolayl meydana gelen azalmalari harcama yetkilisine bildirmek.

Ambar sayimini ve stok kontrollinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina diisen tasinirlari harcama
yetkilisine bildirmek.

Kullanimda bulunan dayanikli taginirlari bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve yaptirmak.

Harcama biriminin malzeme ihtiyag planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.

Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yénetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunulmak Gzere tasinir kontrol yetkilisine teslim etmek.
Ambarlarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve noksanliklardan sorumlu olmak.

Ambarlarini devir ve teslim etmeden, gorevlerinden ayrilmamak.

Faaliyet alani ile ilgili kendisine havale edilen veya istenen is ve isler ile evraklarin/yazilarin geregini esgiidimli olarak yapmak, cevap
yazilarini hazirlamak (kurum ici-kurum disi), paraflamak ilgili Gst yonetici/yoneticilerin onayina/parafina sunmak,

Gorevlerini yaparken, isin normal akisini aksatmamak, birim personeli ile uyumlu galismak, islerin zamaninda ve tam olarak bitirilmesi igin
kendinden beklenen azami gayreti gostermek.

Gergeklestirdigi faaliyetlerin akibetiile ilgili olarak Harcama Yetkilisine periyodik olarak bilgi vermek; verilen gérevlerin, herhangi bir nedenle
zamaninda bitirilemeyecegi durumlarda, gecikmeye meydan vermeden, Harcama Yetkilisini ve Tasinir Kontrol Yetkilisini, konudan haberdar
etmek.

Elektronik malzemelerin bakim onarim igslemlerinin takibi,

Gerekli tamir ve tadilat iglemlerinin takibi,

Gergeklestirdigi faaliyetlerle ilgili sorunlari ve tavsiyeleri Harcama Yetkilisine ve Tasinir Kontrol Yetkilisine iletmek.

Gérevi ile ilgili stiregleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yénetim Sistemi cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun
olarak ylritmek,

Bagli bulundugu yonetici veya Ust yoneticilerin, gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saghg ve guvenligi kurallarina uygun olarak
yapmak,

Tasinir Kayit Yetkilisi, yukarida yazili olan bitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken yukarida yazili olan
butiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Enstitli Sekreteri ve Enstitii Midurine karsi sorumludur.
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Ciler Giilen

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda aciklanan goérev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum.

Emrah Siran Kara
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