BiRiMi PERSONEL DAIRE BA§KANLIGI "
GOREVI TASINIR KAYIT YETKILiSi ot

A- ISE iLISKIN BILGILER

isin Kisa Tanimi

Tasinir is ve islemlerinin yasal diizenlemeler ve belirlenen standartlara uygun olarak yerine
getirilmesini saglamak.

Gorev ve Sorumluluklar

GOREVLER

1. Baskanligin envanterinde bulunan tasinirlardan muayene ve kabull yapilanlari cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, 6lcerek teslim almak,

2. Dogrudan tiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki ambarlarda
muhafaza etmek,

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

4. Tiketime veya kullanima verilmesi uygun gorilen tasinirlari ilgililere teslim etmek,

5. Tasinirlarin yangina, islanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak,

6. Depodan calinma veya olaganistl nedenlerden dolayi meydana gelen azalmalari
gerceklestirme gorevlisine bildirmek,

7. Depo sayimini ve stok kontrollinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen tasinirlari Daire Baskanina bildirmek,

8. Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlari bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini
yapmak,

9. Daire baskanliginin malzeme ihtiyag¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak,

10. Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yénetim hesabini hazirlamak ve daire baskanina sunmak,

11. Gorevden ayrilmasi durumunda sorumlulugu dahilinde bulunan envanteri devir ve teslim
etmek,

12. Basgkanligin tiiketim malzemesi ¢ikislarini 3’er aylik donemler halinde her donem sonunda
Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gondermek,

13. Tiketim malzemesi harig, satin alma disindaki tim giris (devir, tahsis, bagis, hurdaya ayirma
vb.) islemleri ile ¢ikis islemlerinin on gin icerisinde ve yil sonunda Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina gondermek,

14. Her yil sonunda, Aralik ayi icerisinde ambar adreslerini ve diger bilgileri Strateji Gelistirme
Daire Baskanligina gondermek,

15. Daire Baskani tarafindan verilen diger gorevleri yapmaktir.

SORUMLULUKLAR

1. Etik kurallara uygun davranislarda bulunmak, gorevlerini yerine getirmek.

2. Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda Baskanliga bilgi vererek ilgili is ve islemleri
yerine getirmek,

3. Gorevi ile ilgili tim faaliyetlerini mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve diizenlemelerine
uygun olarak ylratilmesini saglamak.

4. Yapacag is ve islemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayisi icerisinde ve kamu
kaynaklarini verimli kullanilacak bicimde yerine getirmek.

Yetkiler

ilgili Mevzuat
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B- ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIKLER
Gerekli Ogrenim Diizeyi Ve Bolimii

Gerekli Mesleki Egitim, Sertifikalar ve Diger Egitimler

Gerekli Yabanci Dil Bilgisi ve Diizeyi

Gerekli Hizmet Siiresi

Temel Yetkinlikler

is ahlaki ve giivenilirlik

Ekip/Takim calismasi

Gelisime ve degisime yatkinlik
Mevzuata uyma ve hesap verebilirlik
Muhakeme

Sonug odakl

Sorun ¢ézebilme

Teknik Yetkinlikler

Kamu mali yonetim bilgisi

Sistemli calisma

islem gerceklestirme ve kontrol
Resmi yazisma ve dosyalama

Tasinir mevzuati bilgisi

SAY 2000i, KBS, HYS vb. yonetim bilgi sistemi kullanimi
Yonetsel Yetkinlikler
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v /20 e ef20... e of20...



