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Miihendislik ve Doga Bilimleri Fakiiltesi Revizyon No 0
Miihendislik ve Doga Bilimleri Fakiiltesi Dekanligi Revizyon Tarihi
GOREV TANIMI FORMU Sayfal/l
Gorev Unvani: Tasinir Kayit Yetkilisi
Ust Birim Adi: Muhendislik ve Doga Bilimleri Fakultesi
Birim Adi: Muhendislik ve Doga Bilimleri Fakultesi Dekanhgi

Ust Yonetici(ler): |Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri
Bagh Alt Unvanlar:
Vekalet Eden:

Gorevin Tanimi

Demirbas ve diger tasinirlarin kanun, tizik, yonetmelik ve mevzuat hikiimlerine goére teslim almak, sorumlulugundaki ambarlarda
muhafaza etmek, kullanicilarina ve kullanim yerlerine teslim etmek, Tasinir Mal Yonetmeliginde belirtilen esas ve usullere gére
kayitlari tutmak, bunlara iligskin belge ve cetvelleri dizenlemek.

Gorevin Sorumluluklari ve Yetkileri

1- Tasinir mallarin kaydi, muhafazasi ve kullanimi ile yénetim hesabinin verilmesi gorevlerini yiritmek.

2- Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabull yapilanlari cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak, dlgerek teslim
almak, dogrudan tiketiimeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari sorumlulujundaki ambarlarda muhafaza etmek.

3- Tasinirlarin giris ve c¢ikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri dizenlemek ve tasinir mal yonetim hesap
cetvellerini istenilmesi halinde konsolide gorevlisine géndermek.

4- Tuketime veya kullanima verilmesi uygun gorulen tasginirlari ilgililere teslim etmek.

5- Hurdaya ayrilacak taginmazlarin disimini yaparak, gerekli hurda islemlerini yapmak. (satis, devir, bagis vb.)

6- Birim ile alakali yazismalari ve yilsonu raporlarini hazirlamak.

7- Ust makamlarin verecegi benzeri igleri yapmak.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda belirtilen niteliklere sahip olmak.
Goéreve iliskin mevzuat ve isleyis hakkinda bilgi sahibi olmak.

Ofis arag ve gereglerini kullanabilme yetenegine sahip olmak.

isbu gérev tanimini okudugumu ve mevcut gérevlerimi kapsadigini kabul ediyorum. Gérev tanimi gerektiginde giincelligi saglamak
amaciyla revize edilecektir.
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Gorev Unvani Sorumlusu Onaylayan Ust Yén_etici
(Unvan Ad Soyad, imza) (Unvan Ad Soyad, imza)
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