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Gorev Unvam

Tasinir Kayit Yetkilisi

Ust Yonetici/Y 6neticileri

Fakilte Dekani, Dekan Yardimecilari, Fakiilte Sekreteri

Astlan

Vekalet Eden

Fakiiltede gorevli genel idari hizmetler sinifi personel

Gorevin Kisa Tanim

[lgili mevzuat cergevesinde, Birim Tasinir islemleri ile ilgili gorevleri yerine
getirmek.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

* Birime ait tiiketim ve tasinir (demirbas) malzemelerinin takip ve kontroliinii
yapmak, kayit islemlerini ytiriitmek.

* Birim tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit etmek ve amirlerine
bildirmek.

« Satin alinan, nakil veya hibe yoluyla birime gelen tiiketim ve demirbag
malzemelerinin birim deposuna girigini saglamak.

* Nakil giden, hurdaya ayrilan, zayi olan veya kayittan diisen malzemelerle
ilgili devir iglemleri ile kayit terkin islemlerini yiiriitmek.

+ Kayit altinda bulunan tagimir (demirbas) malzemelerin taginir numaralarinin
malzeme iizerine yazilmasini veya etiket olarak yapistirilmasini saglamak.

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

* Oda ve boliimlerde kullanimda bulunan tagiir malzemelerin oda demirbas
listelerini olusturmak, imza altina almak ve uygun yerlere asilmasini saglamak.
* Birim depo sorumlusu olarak gérev yapmak.

* Kullanimda olmayan ve program iizerinde depoda gdriinen malzemelerle
fiilen depoda bulunan malzemelerin sayisal ve nitelik olarak esit olmalarini
saglamak.

* Birim taginir kayit yetkilisi olarak periyodik (giinliikk-haftalik-aylik-ii¢ aylik-
yillik vb.) yapilmasi gereken iglemleri belirtilen siireler igerisinde yerine
getirmek.

* Tagmurlarin yilsonu sayim islemleri ile ilgili gerekli belgeleri diizenlemek,
imza altina alinmasini saglamak ve bu belgeleri Strateji Gelistirme Dairesi
Baskanligina teslim etmek.

* Taginir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini,
kayit altina alinmasint muhafaza edilmesini ve arsivlenmesini saglamak.

* Birim biitgesi hazirlik ¢aligmalarina katilmak.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Tasinir Kontrol Yetkilisi
ve Harcama Yetkilisine karg1 sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

657 sayili kanunlarda yazili olan niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

..... Locidee.
Tasimir Kayit Yetkilisi
..... Locidee.




