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GOREV TANIMI: TASINIR KAYIT VE KONTROL YETKILISI

KURUM ICINDEKI YERI:
Ust Makam  : FAKULTE SEKRETERI

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

Tiiketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeleri, ahsap ve metal
malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri vb.) kayit ve kontrol islemlerini yapar

Fakiiltenin tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit eder.
Muayenesi ve/veya kontrolii gereken taginir malzemelerin tahlil ve kontroliinii takip eder.
Satin alinan tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina alarak depo girisini yapar.

Tagmirlarin y1l sonu saymm islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenler ve Strateji Gelistirme Dairesi
Bagkanligina iletir.

Tasmnir iglem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit altina alinmasini ve
arsivlenmesini saglar.

Kullanimdan diisen demirbag malzemelerinin tespitini yapar, Deger Tespit Komisyonuna bildirir.
Yatirim ve analitik biitcelerinin hazirlanmasinda mutemetlik ile esgiidiimlii olarak calisir.
Tiiketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin bulunmamasini saglar.
Ambar memurunun bulunmadigi hallerde ambar memurunun gérevlerini yapar.

Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.
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YETKILERI
e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

4. GOREVIN GEREKTIRDIiGI NITELIKLER:

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
e Enaz lise veya dengi okul mezunu olmak.
e Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

e Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.
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