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GOREV TANIMLARI

Gorev Unvani

Tasinir Kayit Yetkilisi

Ust Yonetici/Yoneticileri

Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakulte Sekreteri

Astlani

Vekalet Eden

Fakiiltede gérevli Genel idari Hizmetler sinifi personeli

Gorevin Kisa Tanimi

ilgili Mevzuat Cercevesinde, Birim Tasinir islemleri ile ilgili gdrevleri yerine getirmek.

Gorev, Yetki
ve
Sorumluluklar

-~ Birime ait tliketim ve tasinir (demirbas) malzemelerinin takip ve kontroliinii yapmak,
kayit islemlerini ylritmek.

- Birim tiuketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit etmek ve amirlerine bildirmek.

- Satin alinan, nakil veya hibe yoluyla birime gelen tiilketim ve demirbas malzemelerinin
birim deposuna girisini saglamak.

- Nakil giden, hurdaya ayrilan, zayi olan veya kayittan diisen malzemelerle ilgili devir
islemleri ile kayit terkin islemlerini yiritmek.

- Kayit altinda bulunan tasinir (demirbas) malzemelerin tasinir numaralarinin malzeme
izerine yazilmasini veya etiket olarak yapistiriimasini saglamak.

- Birim kayitlarinda bulunan malzemelerin kullanima verilmesi durumda kisi veya toplu
zimmet islemlerini yapmak.

- Oda ve bélimlerde kullanimda bulunan tasinir malzemelerin oda demirbas listelerini
olusturmak, imza altina almak ve uygun yerlere asiimasini saglamak.

~ Birim depo sorumlusu olarak goérev yapmak.

- Kullanimda olmayan ve program lzerinde depoda goriinen malzemelerle fiilen depoda
bulunan malzemelerin sayisal ve nitelik olarak esit olmalarini saglamak.

- Birim tasinir kayit yetkilisi olarak periyodik (glinlik-haftalik-aylik-Gg aylik-yillik vb.)
yapilmasi gereken islemleri belirtilen siireler igerisinde yerine getirmek.

+ Tasinirlarin yilsonu sayim islemleri ile ilgili gerekli belgeleri diizenlemek, imza altina
alinmasini saglamak ve bu belgeleri Strateji Gelistirme Dairesi Baskanlhgina teslim etmek.

-~ Tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit altina
alinmasini muhafaza edilmesini ve arsivienmesini saglamak.

- Birim butgesi hazirlik ¢alismalarina katilmak.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Tasinir Kontrol Yetkilisi ve Harcama
Yetkilisine karsi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

~ 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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Tasinir Kayit Yetkilisi
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Fakiilte Sekreteri




