T.C. Form No: 3
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
IS ANALiZ FORMU

Birim Adi . | Eskisehir Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii
Alt Birim Adx .| Tasmmr Kayit Yetkilisi
Isin Ad1 : | Eskisehir Meslek Yiiksekokulu Tasimr Kayit islemleri

Isin Kisa Tanim:

Eskisehir Meslek Yiiksekokulunun tiim demirbag ve sarf malzeme ihtiyaglarini belirlemek ve harcama yetkilisi
onay1 ile alimina istirak etmek,takip etmek, ilgili yerlere dagitimini saglamak ve ambarda muhafaza etmektir.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmas1 Gereken;

a) Bilgi ve Beceriler;
1-Amaglara ve Hedeflere baghidir.
2-Bilgi paylasimi saglar.
3-Hizmet odaklidir.
4-Obijektiftir.
5-Sosyalitesi aktiftir.
6-Veri toplar ve diizenler
7-Uyumluluk I¢indedir.
8-Zamanu etkili kullanir.

b) Deneyim:
1-Kurum igi ve dis1 yapilan ¢aligmalar.
2-Kurum i¢i ve dis1 alinan egitim ve seminerler.
3-Sorumlu oldugu mevzuatlart giincel olarak takip etmesi ve uygulamasidir.

c) Belge ve Sertifikalar:
1-Etkili letisim Sertifikasi
2-Mikrosoft Ofis Programlari kullanim sertifikasi
3-Ofis Ekipmanlar1 kullanim sertifikasi.

Yapilacak Is icin Gereken Donanim ve Ekipman:

1-Telefon
2-PC
3-Tiim Ofis Ekipmanlari (yazici, tarayici, fotokopi makinasi vs.)

Yapilacak Isin Yasal Dayanag:

1-2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu
2-657 sayili devlet memurlar1 kanunu
3-Tasmir Mal Yonetmeligi (5018 44. Madde )

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad :Sadik TEKDEMIR Ad Soyad (1 Muhammet Ali TILTAY
Unvan  :Eskisehir Meslek Yiiksekokulu Sekreteri V. Unvan :Eskisehir Meslek Y tiksekokulu Midiird
imza Imza
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Yapilacak isin Ciktisi:

1-Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gore
sayarak, tartarak, Olgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen taginirlari
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

2-Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlart kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin
kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

3-Tagmirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek
ve taginir yonetim hesap cetvellerini Taginir Kontrol Yetkilisine gondermek,

4-Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari ilgililere teslim etmek,

5-Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

6-Depolarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalar1 harcama yetkilisine
bildirmek,

7-Depo sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin
altina diisen tasinirlar1 harcama yetkilisine bildirmek,

8-Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlar1 bulunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarin1 yapmak ve
yaptirmak,

9-Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak,
10-Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak,

11-Sorumluluklarinda bulunan ambarlarda kasit, kusur, ithmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana
gelen kayip ve noksanliklardan sorumludurlar,

12-Eskisehir Meslek Y Uksekokulunda bulunan demirbas malzemeyi numaralayarak bunlarin
listelerini hazirlayip ilgili yerlere asmak,

13-6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanununa uygun gorev yapmak.

14-Bagli oldugu siireg ile {ist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen, diger isleri ve islemleri yapmak,
15-Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Meslek Yiiksekokulu Sekreterine karsi
sorumludur.

Onaylayan
Hazirlayan
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