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	     GAZİ ÜNİVERSİTESİ
BASIN VE HALKLA İLİŞKİLER
                      MÜDÜRLÜĞÜ

	 İlgi yazı 

	

	
	
	 Sayfa No:
	Sayfa 1/1

	Bu görev tanımı formu 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan Kamu İç Kontrol Standartları Tebliği ile kamu idarelerinde iç kontrol sisteminin oluşturulması, uygulanması, izlenmesi ve geliştirilmesi kapsamında hazırlanmıştır.

	BİRİMİ
	Destek Hizmetleri Birimi

	GÖREV ALANI
	Destek Hizmetleri

	GÖREV ADI
	Taşınır Kayıt Yetkilisi 

	GÖREV ve SORUMLULUKLAR
	Birim bünyesinde kullanılmak üzere gerekli olan taşınır malzemeleri temin etmek,  

	
	Taşınır kayıt hareketlerine ilişkin gerekli işlemleri KBS üzerinden gerçekleştirmek,

	
	Birim deposunda bulunan malzemelerin giriş-çıkış işlemlerini yapmak,

	
	Birim personelinin kullanmış olduğu demirbaş, tüketim ve taşınır malzemeleri kayıt altına almak, zimmet işlemlerini gerçekleştirmek,

	
	Üniversite bünyesinde yürütülen tanıtım faaliyetlerinde kullanılmakta olan promosyon malzemelerini temin etmek, kayıt altına almak, talepte bulunanlara dağıtım yapmak,

	
	Elektronik Belge Yönetim Sistemini kullanmak,

	
	Büro malzemelerini kullanmak,

	
	Birim amiri tarafından verilen diğer görevleri yerine getirmek,

	
	Basın ve Halkla İlişkiler Müdürüne karşı birinci derecede sorumlu olmak.

	YASAL DAYANAK
	657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu

	
	İlgili Kanun, Tüzük, Yönetmelik ve Yönergeler

	Bu formda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.                          
                                                                                                                                                                    07/07/2021

	         
ADI SOYADI / UNVANI

	
Uğur AYDOĞAN
Memur

	



           ONAYLAYAN
	        
ADI SOYADI / UNVANI

	Derya ÖLMEZ
Basın ve Halkla İlişkiler Müdürü
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