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	Görev Unvanı:

	Varlık Kontrol Kıdemli Uzmanı

	Üst Yönetici / Yöneticileri:

	Depo, Stok ve Varlık Hizmetleri Müdürü

	Astları:

	Varlık Kontrol Uzmanı, Varlık Kontrol Uzman Yardımcısı,Destek Personeli, 


	Vekalet Eden:

	Depo, Stok ve Varlık Hizmetleri Müdürü tarafından belirlenir.

	Görevin Kısa Tanımı:

	 Üniversiteye ait taşınır ve taşınmaz varlıkların envanter yönetiminin etkin, doğru ve mevzuata uygun şekilde yürütülmesini sağlamak; mülk kontrolü veri tabanını güncel tutmak, envanter süreçlerini koordine etmek, ihtiyaç fazlası varlıkların değerlendirilmesini planlamak ve Varlık Hizmetleri Birimi faaliyetlerine uzmanlık düzeyinde katkı sunmaktır. Bu kapsamda ilgili personelin çalışmalarını koordine eder, izler ve raporlar.


	Görev, Yetki ve Sorumluluklar:
	1. Üniversite tarafından satın alınan veya bağış yoluyla edinilen tüm mülklerin teslim alma, etiketleme, kayıt altına alma, depolama ve hesap verebilirlik süreçlerinin ilgili prosedürlere uygun şekilde yürütülmesini sağlamak; envanter kayıtları ile fiili durum arasındaki uyumsuzlukları analiz ederek Birim Müdürü’ne raporlamak,
2. Varlık Hizmetleri Ofisi’ne iletilen talepler, sevkiyat ve nakliye bildirimleri, faturalar ve mülkiyet belgeleri doğrultusunda teslim alınan varlıkların doğruluğunu kontrol etmek; taşınır ve taşınmaz mülklerin tür, maliyet, kullanım yeri ve statülerini PROP (Mülk Kontrolü) veri tabanına eksiksiz ve doğru şekilde kaydedilmesini sağlamak,
3. Yıpranmış, kullanılmayan veya ihtiyaç fazlası varlıkların tespit edilmesi, depolanması, yeniden dağıtımı veya satış süreçlerini planlamak ve koordine etmek; ilgili süreçlerin Üniversite yararına ve mevzuata uygun şekilde yürütülmesini sağlamak,
4. Akademik ve idari birimlerde bulunan sınıf, ofis ve ortak alanların mobilya ve donanım durumunu izlemek; ihtiyaç analizleri doğrultusunda iyileştirme önerileri geliştirmek,
5. Malzeme, ekipman ve öncelikli gönderilerin sevkiyat ve teslim alma süreçlerini koordine etmek; teslimatların doğru birimlere eksiksiz şekilde ulaştırılmasını sağlamak ve teslim alındı belgelerinin düzenli tutulmasını temin etmek,
6. Teslimat araçları ve ekipmanlarının periyodik kontrollerini planlamak; bakım, onarım ve güvenli kullanım süreçlerinin uygulanmasını sağlamak,
7. Varlık Hizmetleri Birimi bünyesinde görev yapan destek personeli ve öğrenci çalışanların iş süreçlerini koordine etmek, iş dağılımını yapmak ve rehberlik sağlamak,
8. İş sağlığı ve güvenliği kuralları ile üniversite iç düzenlemelerine uygun şekilde çalışma ortamının sürdürülmesine katkıda bulunmak,
9. Birim faaliyetlerine ilişkin periyodik raporlamaları hazırlamak ve Birim Müdürü’ne sunmak,
10. Görev alanı ile ilgili diğer tüm iş ve işlemleri mevzuat ve yönetsel talimatlar doğrultusunda yerine getirmek.

	Görevin Gerektirdiği Eğitim Düzeyi/Deneyim:
	· Ön lisans veya lisans diploması gereklidir,
· Belirtilen görev ve sorumluluklarla doğrudan ilişkili en az 5 yıllık deneyim.


	Görevin Gerektirdiği Yetkinlikler:
	· Etkili kişilerarası ve etkili iletişim becerileri,
· Microsoft Word ve Excel bilgisinin yanı sıra, envanter kayıtlarını tutmak için PROP(Mülk Kontrolü) veritabanına veri girişi gibi ana bilgisayar uygulamalarını kullanmayı öğrenmeyi gerektirir,
· Dosyalama sistemlerini kullanma ve devam ettirme becerisi,
· Diğer kültürlerden ve art alanlardan insanlarla iletişim kurma bilgisi ve becerisi gereklidir.












	ONAY (TEBELLÜĞ EDEN)

	Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. 
Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum.
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