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Gorev Unvani:

Varlik Hizmetleri Uzman

Ust Yonetici / Yoneticileri:

Varlik Hizmetleri Mudiiri

Astlarr:

Vekalet Eden:

Varlik Hizmetleri Uzman Yardimcisi

Gorevin Kisa Tanimi:

Varlik Kontrol Uzmani, Miilk Kontrolii veri tabanini yeni varliklarla gilincel
tutarak, yeni varliklar etiketleyerek ve ihtiyag fazlasi miilkiin taginmasi,
depolanmasi ve satisina yardimci olarak, varlik kontroliinii saglar. Varlik
Kontrol Uzmani, siniflardaki mobilya sayisim1 ve tiiriinii izler ve Varlik
Hizmetleri Birim Miidiirii’ne yillik departman envanterlerinde yardimci olur;
cesitli motorlu tasitlar, hafif dagitim araclar1 ve forklift kullanir, bununla
birlikte Varlik Hizmetleri Birimi’nin destek personelini ve 0&grenci
calisanlarini denetler.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

1.

Universite tarafindan satin alman veya Universiteye bagislanan
miilkiin alinmasi, etiketlenmesi, depolanmasi1 ve miiteakip hesap
verebilirligine iliskin yerlesik prosediirlere uyarak,Universite
miilklerinin fiziksel envanteri hakkinda bilgi sunarak, ve Birim
Miidiirii’ne bildirilen envanterler ile eldeki mevcut miilkler
arasindaki uyusmazliklarin raporunu tutarak, Universite miilklerinin
kaybolma veya kotiiye kullanilma potansiyelini en aza indirgemek.
Varlik Hizmetleri Ofisi tarafindan talepler, sevkiyat bildirimi,
nakliye bildirimi, faturalar ve miilkiyet belgelerine karsi alinan
materyalleri ve miilkleri dogrulayarak, ve miilkii ve konumu edinen
birimin yan1 sira Universite’ye bagislanan tiim miilklerin tiiriinii ve
maliyetini listeleyen bilgisayar veritabanina tasinmaz miilkleri
ekleyerek, demirbas olan Universite miilkii envanterinin dogru
tutulmasini saglamak.

Yipranmis/ihtiyag fazlast malm Universite deposuna tasiyarak veya
yerlestirerek, ihtiya¢c fazlasi malin depolayarak, gerektiginde
kullanilabilir miilkiin departmanlara ve ofislere teslim ederek, ve
ihtiya¢ fazlas1 mallarin yiliksek gelir elde edecek sekilde satiga
sunulmasmi saglayarak, tiim Universite birimleri icin varlik
yonetimine katkida bulunur.

Her odanin uygun mobilyalarla donatilmasi i¢in tiim smiflar
inceleyerek  Ogrenciler icin yeterli Ogrenme ortamlarinin
saglanmasina yardimci olmak.

Faturalar ve birim siparis formlarindan kontrollerini saglayip
Universitenin idari ve akademik birimlerine teslim edilecek




malzeme, ekipmanlar ve dncelikli paketleri eksiksiz belirleyerek, ve
bu dgeleri teslimat aracina dikkatli bir sekilde yiikleyerek, 6geleri
dogru birimlere ulastirarak, ve teslim edilen 6gelerin alindilari igin
gerekli imzalar1 toplayarak, Sevkiyat ve Teslim alma siirecinde
yardime1 olmak.

6. Universiteye teslim edilen tiim mal, malzeme ve ekipmanlarin alindi
belgelerini hazirlamak.

7. Teslimat araclarinin ve ekipmanlarinin, c¢alisma durumlarini
belirlemek igin yerinde kontroller yaparak, hareketli parcalari
yaglayarak, temizlik ve bakim araglarini ve ekipmanlarini kullanim
kilavuzunda belirtilen veya yonlendirilen sekilde ve hasarl alet ve
ekipmani onarim veya degisim ic¢in iade ederek Onleyici bakim
saglamak.

8. Cesitli hafif dagitim araclarin1 ve diger hareketli ekipmanlar
giivenli bir sekilde galistirarak ve tiim makul ve ihtiyath giivenlik
onlem ve prosediirlerine bagh kalarak kazasiz bir ¢aligma ortamina
katkida bulunmak.

9. Diger kiiltiirlerden ve art alanlardan insanlarla iliski kurmak i¢in
bilgi, saygt ve becerilerin gelistirilmesini tesvik eden bir ¢aligma
ortamina katkida bulunur.

10. Diger tiim gorev ve sorumluluklari belirtilen sekilde yerine getirerek
Varlik Hizmetleri Ofisi’nin genel basarisina katkida bulunur.

Gorevin Gerektirdigi Egitim
Diizeyi:

Lise diplomasi veya esdeger bir diploma gereklidir.

Sevkiyat ve teslim alma islerinde ve/veya miilk tasima ve teslimat islerinde
en az iki yillik deneyim gereklidir

Gorevin Gerektirdigi
Yetkinlikler:

o Etkili kisileraras1 ve etkili iletisim becerileri gereklidir.

e Microsoft Word ve Excel bilgisinin yani sira, envanter kayitlarim
tutmak i¢in PROP(Miilk Kontrolii) veritabanina veri girisi gibi ana
bilgisayar uygulamalarini kullanmay1 6grenmeyi gerektirir.

e Dosyalama sistemlerini kullanma ve devam ettirme becerisi
gereklidir.

e Diger kiiltiirlerden ve art alanlardan insanlarla iletisim kurma bilgisi
ve becerisi gereklidir.

Kurum I¢i Kademesi:

ONAY (TEBELLUG EDEN)

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimin1 okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Ad-Soyad:
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Imza:
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