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OSMANIYE KORKUT ATA UNIVERSITESI

MIMARLIK, TASARIM VE GUZEL SANATLAR FAKULTESI

DEKANLIGI

TASINIR KAYIT KONTROL BIRIMi PERSONEL GOREV TANIMLARI FORMU

Kurumu

Osmaniye Korkut Ata Universitesi

Birimi

Mimarlik, Tasarim ve Glizel Sanatlar Fakltesi

Alt Birimi

Tasinir Kayit Kontrol Birimi

Gorev Ada

Adi - Soyadi

Gorev Devri
Yapacagi
Kisi/Kisiler

Gorev Amaci

Osmaniye Korkut Ata Universitesi Mimarlik, Tasarim ve Giizel Sanatlar Fakiiltesi
Dekani tarafindan belirlenen amacg ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin gerekli tiim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yuratilmesi amaciyla
tiketim ve demirbag malzemelerini kayit ve gerekli kontrol islemlerini yapar.

Tlgili Mevzuat

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 5018 sayili Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu,
6085 say1l1 Sayistay kanunu

Bu Is Icin
Gerekli Bilgi-
Beceri ve
Yetenekler
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Analitik diisiinebilme

Analiz yapabilme

Orta duzeyde Bilgisayar ve internet kullanimi
Bilgileri paylasmama

Degisim ve gelisime agik olma

Duzgin diksiyon

Duzenli ve disiplinli ¢alisma

Ekip ¢alismasma uyumlu ve katilimci
Ekip liderligi vasfi

Empati kurabilme

Etkin yazili ve s6zIU iletisim

Guclu hafiza

Hizli diisiinme ve karar verebilme
Hosgoriilii olma

Ikna kabiliyeti

Karsilastirmali durum analizi yapabilme
Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Muhakeme yapabilme

Muzakere edebilme

Ofis programlarmi etkin kullanabilme
Ofis gereglerini kullanabilme (Yazici, faks vb.)
Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
Sabirli olma

Sistemli diistiinme guctine sahip olma
Sonug odakli olma

Sorumluluk alabilme

Stres yonetimi

Ust ve astlarla diyalog

Osmaniye Korkut Ata Universitesi Karacaoglan Yerleskesi 80000 Osmaniye
T: (0328) 8251818 « F: (0 328) 825 0097 « www.osmaniye.edu.tr



http://www.osmaniye.edu.tr/

MANIYE X
[ )
Ry,

T.C.
OSMANIYE KORKUT ATA UNIiVERSITESI
MIMARLIK, TASARIM VE GUZEL SANATLAR FAKULTESI
DEKANLIGI

A&

%
2 §
K ‘V‘VHAJNQ\I»\?‘

v’ Zaman yonetimi

I¢ Kontrol

Standard: Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

KOS 2.3. idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gérevlere iliskin yetki ve
sorumluluklarii1 kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.

v Fakiiltenin tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarmi tespit etmede yardimci
olmak.

v' Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, olgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen
ve kullanima verilmeyen tasmirlar1 sorumlulugundaki ambarlarda muhafazasini
saglamak.

Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlar1 kontrol ederek teslim
almak, bunlarin kesin kabuli yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.
Muayenesi veya kontrolii gereken tasmir malzemelerin tahlil ve kontroliinii takip
etmek.

Thale ve satm alim islemlerinde tutulan evraklarin arsivlenmesini saglamak.
Tasinirlarm giris ve cikisina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iligkin belge ve
cetvelleri duzenlemek.

Hizmet alimui ile ilgili islemleri yUritmek.

Tasinirlarin yilsonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenlemek ve
Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina iletmek.

Tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarm dizenlenmesini,
kayit altina alinmasini ve arsivlenmesini saglamak.

Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini yapmak, Deger Tespit
Komisyonuna bildirmek.

Tiketim ve demirbas malzemelerinin  alim evraklarinda maddi hatanmn
bulunmamasin1 saglamak.

Dekanligin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Dekani, Dekan
Yardimcis1 ve Fakilte Sekreterine karsi1 sorumludur.

i¢ Kontrol
Genel Sart1

Temel Is ve
Sorumluluklar

KABUL EDEN

Bu dokiimanda agiklanan Temel is ve Sorumluluklarimi okudum. Temel is ve Sorumluluklarimi
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. .../.../2021

Ad1 - Soyadr:
Unvanl:
Imza:

ONAYLAYAN
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Prof. Dr. Osman ALTINTAS
Dekan
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