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ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
ALT BIRIM GOREV TANIM FORMU

Bagh Oldugu Birim . | Saghk, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanhg
Alt Birimin Ad1 . | Tasimr Kayit ve Kontrol Birimi
Gorevin Alam / Kapsamm : | Tasimr
» Gorevin Kisa Tamm : Taginir Mal Yonetmeligi dogrultusunda taginir mallarin kaydi, muhafazasi ve
kullanimu ile ilgili faaliyetleri yiiriitmek.
Yapmakla Sorumlu Oldugu Isler :

» Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gore
sayarak, tartarak, dlgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullamma verilmeyen taginirlan
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

» Muayene ve kabul iglemi hemen yapilamayan taginirlan kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin
kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

» Tagimirlann giris ve ¢ikigina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri diizenlemek
ve taginir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek,

» Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlan ilgililere teslim etmek,

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

» Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1 meydana gelen azalmalari harcama
yetkilisine bildirmek

» Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin
altina diisen tasinirlar harcama yetkilisine bildirmek,

» Kullanimda bulunan dayanikli taginirlart bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve
yaptirmak,

» Amirlerinin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Selime UZSERT Ad Soyad : Timugin DOGAN
Unvan : Birim Sorumlusu Unvan : S.K.S.Daire Bsk..
Imza Imza
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Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri :

1- Kurumun ve birimin hedeflerinin en tist seviyede gerceklestirilmesi i¢in maiyetindeki personele liderlik
eder. Zamani yerinde ve diizenli kullanir.

2- Tum faaliyetlerinde d6grencilerin ve ¢alisanlarin memnuniyetini arttirmay1 6n planda tutar.

3- Isin yapilis1 sirasinda istenen ve arzu edilen sonuglarin elde edilmesine odaklanur.

4- Kurumdan hizmet alan tiim paydaglart memnun edecek sekilde isleri diizenler

5- Birimin hedeflerine ulagsmasi i¢in kisa ve uzun vadede planlama yapar

6- Isin gerektirdigi konularda ¢ekingen davranmaz, sorumluluk alir riskleri de g6z oniinde bulundurarak
insiyatif kullanr.

7- Ust yoneticilerle iliskilerini Kurum kiiltiiriine uygun olarak diizenler ve saglikl bir bilgi akis1 saglar.

8- GOrev alamyla ilgili alan ve mekanlarin korunmasi, bakim ve her tiirlii onarim ile eksiklerin giderilmesi i¢in
iistleri ile irtibat kurar ve geregini yapar.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Selime UZSERT Ad Soyad : Timugin DOGAN
Unvan : Birim Sorumlusu Unvan : S.K.S.Daire Bsk..
Imza Imza
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