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Gorev Unvani:

Taginir Kayit Yetkilisi

Sorumluluk Alani:

iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi

Gorev Tanima:

Ust yonetim tarafindan belirlenen stratejik amag ve ilkelere uygun olarak;
Fakiiltenin misyonu ve vizyonu dogrultusunda; egitim ve Ogretim
faaliyetlerinin etkin ve verimli bir sekilde yapilmasi amaciyla, tiiketim
ve demirbas malzemelerinin kayit altina alinmasi ile ilgili olarak|
gorev alaninda bulunan is ve islemleri yliriitmek.

Alt Birim:

Sorumluluk Makamu:

Fakiilte Sekreteri, Tasimir Kontrol Yetkilisi, Dekan.

Gorev Devri/Vekalet:

Dekan tarafindan belirlenecek idari personel.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUK

e Her egitim o6gretim yili basginda akademik ve idari personel ile birimlerin tiiketim ihtiyaglariny

belirlemek, karsilanmasini saglamak amaciyla Fakiilte Sekreterine bildirmek,

Temin edilen tiikketim malzemelerini ilgililere teslim ederek ¢ikis islemlerini yiiriitmek,

Edinilen tasinirlarin, Tagimir Mal Yoénetmeligine uygun olarak muayene ve kabulii yapildiktan sonra|
depoda muhafazasini ve ilgili yerlere teslimatini gergeklestirilmesini saglamak,

Tasmurlarin giris-¢ikis islemlerini yapmak ve hesap cetvellerini Taginir Kontrol Yetkilisi ile birlikte
zamaninda ve usuliine uygun olarak hazirlayarak konsolide yetkilisine sunulmasini saglamak,
Taginirlarin  kayitlara uygunlugu ile ydnetim hesabint Tagmir Kontrol Yetkilisi ile birlikte
hazirlanmasini saglayarak Dekana sunmak,

Demirbas kayitlarim diizenli olarak giincellenmesini saglamak,

Fakiiltenin biitce c¢alismalarina ve I¢ Kontrol Eylem Plani ¢alismalarin yiiriitiilmesinde Fakiilte
Tahakkuk ve Satin Alma birimine destek saglamak,

Demirbag kayitlarina gore demirbas esyanin numaralandirilmasini yapmak,

Dayanikli taginirlart zimmet fisi karsiligi kullanima vermek, zimmet belgelerini hazirlamak ve
listelerini odalarina asmak,

Demirbas esyanin devredilmesi veya kullanim émriinii yitirmesi ile ilgili islemleri yapmak.

Devir ya da bagis yoluyla gelen demirbas esyadan ederi belli olmayanlarin ederinin belirlenmesi ve
ayniyata kazandirilmasi islemlerini yapmak,

Tasmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalar1 harcama yetkilising
bildirmek,

Kirillan ve/veya kaybolan demirbas esya/donanim malzemesi bedellerinin kusuru olanlara
odettirilmesine iliskin islemleri yapmak,

Is ve islemlerin yiiriitilmesinde i¢ Kontrol Eylem Planina uygun hareket etmek,

Mevzuatlar ¢ercevesinde Fakiilte Sekreterinin ve Dekanlik Makaminin verecegi diger gorevleri
yiiriitmek.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Sayfa

H.Sibel KILICASLAN Dr.Ogr.Uyesi Murat OZDEMIR  [Prof. Dr. Kurtulus Y1ilmaz GENC 12




TURKIYE CUMHURIYETI
GIRESUN UNIVERSITESI
IKTISADI VE IDARI BILIMLER FAKULTESI
Taginir Kayit Yetkilisi Gorev Tanimi

Dokiiman No:iibf.gorev.012

Yaymn Tarihi:11/09/2018 Revizyon No: 001

Revizyon Tarihi: 28/12/2021

GOREV YETKILERI

e Gorevlerini yapma yetkisine sahip olmak,
e Gorevleri icin gerekli arac ve geregleri kullanabilmek,

BiLGi GEREKSINIMLERI

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
5018 sayili Kamu Mali Y&netimi ve Kontrol Kanunu
Tasinir Mal Y6netmeligi
Gorev alaniyla ile ilgili olan Yiiksekogretim Kurulu Baskanliginca yayimlanan diger

Yonetmelik, Yonerge, Usul ve Esaslar ile alinan kurul kararlari

e Gorev alamyla ilgili olan Giresun Universitesinin Yonetmelik, Yonerge, Usul ve

Esaslar ile alinan kurul kararlari.

BECERI GEREKSINIMLERI

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen niteliklere sahip olmak,
e Gorevinin gereklerini yapabilecek deneyime sahip olmak,

e Planlama ve organize etme niteliklerine sahip olmak.

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

H.Sibel KILICASLAN

Dr.Ogr.Uyesi Murat OZDEMIR

Prof. Dr. Kurtulus Yilmaz GENC

Sayfa
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