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Kadro Unvam: Gorev Unvani : Tasimir Kayit ve Kontrol Yetkilisi

Gorevli Personelin Ad1 Soyadi :

Bagh Bulundugu Unvan: Fakiilte Sekreteri, Dekan  |Vekalet

Gorev ve Sorumluluklar

Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iligskin kayitlar tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve tasinir yonetim hesap
cetvellerini konsolide gérevlisine gondermek,

Muayene ve kabul islemi hemen yapilmayan tasinirlari kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima
verilmesine engel olmak,

Demirbas ve diger malzemelerle ilgili kayitlar1 muhasebe kayzitlari ile kontrol ederek mutabakatini saglamak,

Hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢ercevesinde
yiirlitmek,

Gerek iiriin gerekse malzemenin her tiirlii giris ve ¢ikiglarinda diger ilgililerle koordineli ¢aligarak formlar1 diizenlemek ve
diizenlenen formlar1 kontrol ederek varsa noksanliklari gidermek, kayitlar1 usuliine uygun tutmak, gerekli yazilart yazmak, periyodik
cetvelleri zamaninda ilgili yerlere géndermek,

Kullanimda bulunan dayanikl: tagimirlart bulunduklari yerlerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve yaptirmak,

Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimei olmak,

Kayitlarimi tuttugu tagmirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak,

Birimler ve ¢alisma odalarinda bulunan demirbaslarin kayitlarini tutarak barkotlarini yapistirmak, zimmetlerini yapmak, demirbas
listesini odalara asmak,

10

Birimlerce iade edilen demirbas malzemeyi almak, bozuk, tamiri miimkiin olmayanlarin kayitlardan silinmesi, hurdaya ayrilan
malzemenin imha edilmesi ya da gosterilen yere tutanakla teslim edilmesini saglamak,

11

Bagis ve hibe yoluyla verilen malzemeleri kayit altina almak,

12

Yilsonu itibariyle tasinir mallarin girig-¢ikis kayitlarinin ve demirbag esyalarin kesin hesaplarinin hazirlanarak imzalandiktan sonra
ilgili birimlere gonderilmesini saglamak,

13

Ihtiyag taleplerinin planli ve bir takvime bagli olarak verilmesini saglamak,

14

Birimi ile ilgili bilgilerin yedeklerini almak,

15

Gorevlerinin hassas ve ¢ok yiiksek risk icerdigini bilmek ve buna uygun hareket etmek,

ISIN CIKTISI

Mugla Sitkt Kogman Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve
Ogretimi gergeklestirmek igin gerekli tim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar1 yapmak.

iSIN GEREKLERI

*657 Sayili Devlet Memurlar: Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak.

*En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

*Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

* Anayasa,
*YOK Mevzuati,

BiLGi KAYNAKLARI * 657 Sayilt Devlet Memurlar1 Kanunu,

* 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
* Taginir Mal Yonetmeligi

ILETISiM iCERISINDE OLUNAN BiRiIMLER

Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcilar1, Dekan, Fakiilteler, Yiiksekokullar,
Enstitiiler, Rektorliige Bagl Birimler ve Rektorliik.

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimlarim okudum.Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Tarih:

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




