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Selguk Universitesi Rektorliigii

Kurumu
Gorev Birimi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi
Gorevi Tasmir Kayit Gorevlisi (Ayniyat)

Gorev Tanim

Kiitiiphanede kullanilan her tiirlii malzemenin, demirbasin ve tiiketim malzemesinin giris,
cikis, zimmet ve hurdaya ayrilma gibi siireglerinin kayit altina alinmasini saglamak.

Tlgili Mevzuat

4857 sayili Is Kanunu, 6631 sayili ISG Kanunu.

Bu Is icin Gerekli
Bilgi-Beceri ve
Yetenekler

Gorevinin gerektirdigi egitim diizeyine, is deneyimine ve 657 Sayili Devlet Memurlar
Kanunu ile 2547 sayil Yiiksek Ogretim Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
Faaliyetlerin en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
niteliklerine sahip olmak.

i¢ Kontrol Standart

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi Ve gorevler

ic Kontrol
Genel Sarti

Idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve
sorumluluklarimi  kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir. Gorev tanimlari belirlenmeli, personele duyurulmali ve idarede uygun bir
organizasyon yapisi olusturulmalidir.

1. Baskanlhigimizca edinilen tasmirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, dlgerek teslim almak, giris kayitlarin1 yapmak,
dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki
ambarlarda muhafaza etmek,

2. Kiitiiphaneye satin alinan veya bagis yoluyla teslim edilen kitap vb. TKY'S sisitemine

kaydetmek.

TKYS sisteminde hatali olarak girilen verileri diizeltmek,

4. Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlar1 kontrol ederek teslim almak,
ozellikleri nedeniyle kesin kabulleri belli bir donem kullanildiktan sonra yapilabilen
sarf malzemeleri hari¢ olmak {izere, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanimal
verilmesini 6nlemek,

5. Tasmirlarin giris ve ¢ikisia iliskin kayitlart tutmak, bunlara iligkin belge ve
cetvelleri diizenlemek ve taginir mal yonetim hesap cetvellerini istenilmesi héalinde
konsolide gorevlisine gondermek,

6. Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasinirlari ilgililere teslim etmek,

7. Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

8. Ambarda calinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari
idareye bildirmek, ambar sayimimi ve stok kontroliinii yapmak, idarece belirlenen
asgari stok seviyesinin altina diisen tasinirlar1 idareye bildirmek,

9. Kullanimda bulunan dayanikli taginirlart bulunduklar1 yerde kontrol etmek,
Sayimlarini yapmak ve yaptirmak,

10. Bagkanligimizin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak,

11. Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini1 hazirlamak ve harcama yetkilisine
sunulmak tizere taginir kontrol yetkilisine teslim etmek,

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

w

13. Ambarlarini devir ve teslim etmeden, gorevinden ayrilmamak,




14. E-IMID Otomasyon Sistemi {izerinden taginir taleplerinde bulunmak,
15. Bakim ve onarimi gereken demirbaglarin islemlerini yirtitmek,
16. Idarece verilecek diger gorevleri yapmak.

ISG Tehlike Smifi  20/6/2012 tarihli ve 6331 sayili Is Saghigi ve Giivenligi Kanununun 9’uncu maddesi
uyarinca igyerlerinin is saglig1 ve glivenligi agisindan yer aldig1 tehlike siniflari tebligine
gore ; Baskanligimiz “Az tehlikeli sinifinda yer almaktadir.”

TEBELLUG EDEN

Bu dokumanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen etik kurallar kapsamda yerine getirmeyi
kabul ve taahhiit ediyorum.
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I¢ Kontrol Birimi Daire Baskani




