BSEU-KAYSIS Belge No: DGT-167
KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE ilk Yayin Tarihi/Sayisi 10.10.2024/88
BA$KANLIGI TASINIR KAYIT KONTROL SORUMLUSU Revizyon Tarihi 15.06.2026/178
GOREV TANIMI Revizyon No.su 01
Toplam Sayfa 1
1. Birimi idari Hizmetler Sube Miidurligi
2. Kadro Unvani Sef/Bilgisayar isletmeni/Memur/V.H.K.I./Biiro Personeli
3. Gorev Unvani Tasinir Kayit Kontrol Sorumlusu
4. Bagli Bulundugu Kitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskani/idari Hizmetler Sube Miidirii
Unvan

1. Misyon, vizyon, temel degerler, kalite politikalari ve hedefler cercevesinde idari Hizmetler
Sube Mudiiri ile beraber galismak.

2. Birime ait tiketim ve tasinir (demirbas) malzemelerinin takip ve kontroliinii yapmak, kayit
islemlerini ylriatmek.

3. Birimin tiiketim malzeme ihtiyaglarini tespit etmek ve amirlerine bildirmek.

4. Satin alinan, devir veya bagis yoluyla birime gelen malzemelerin birim deposuna girisini saglamak.

5. Devir giden, hurdaya ayrilan, zayi olan veya kayittan diismesi gereken malzemelerle ilgili tim
islemleri yapmak.

6. Kayitaltinda bulunan tasinirlara (demirbas) etiket yapistiriimasini saglamak.

5. Gorev, Yetki ve 7. Birim kayitlarinda bulunan demirbas malzemelerin kullanima verilmesi durumunda kisi veya
Sorumluluklari toplu zimmet islemlerini yapmak.

8. 0Oda ve bolimlerde kullanimda bulunan tasinir malzemelerin oda demirbas listelerini
olusturmak, imza altina almak ve uygun yerlere asilmasini saglamak.

9. Birim depo sorumlusu olarak gérev yapmak.

10. Birim tasinir kayit yetkilisi olarak periyodik olarak yapiimasi gereken islemleri belirtilen siireler
icerisinde yerine getirmek.

11. Tasinirlarin yilsonu sayim islemleri ile ilgili gerekli belgeleri diizenlemek.

12. Daire Baskanliginin sorumlu oldugu istatistik ve raporlara iliskin sorumluluk alanlarinda
belirlenmis olan verileri 3 aylik (Mart-Haziran-Eylil-Aralik) olarak bagli bulundugu Sube MudUrine
rapor olarak sunmak.

13. Daire Baskani ve Sube Mudiri tarafindan verilecek diger yazili ve sozll gorevleri yerine getirmek.

—  KPSS kilavuzunda belirtilen sartlari tasimak.

—  Onlisans/lisans mezunu olmak.

6. Gorevin Gerektirdigi —  Teknoloji ve yeniliklere acik olmak.
Nitelikler —  Dikkatli ve 6zenli olmak.

— lletisim ve planlama becerisine sahip olmak.

—  Bilgisayar kullanimina hakim olmak.

—  Gorevleri ile ilgili tim mevzuata hakim olmak ve tim idari igleri ylritmek.




