.. Dokiiman No : SporBF/GT-22
G.U. Yayin Tarihi
SPOR BIiLIMLERi FAKULTESI DEKANLIGI Reziz on No
TASINIR KAYIT YETKILISI Revizion Tarihi -
GOREYV TANIMI Sayfa No

Unvani: Taginir Kayit Yetkilisi

Bagh Oldugu Pozisyon: Fakiilte Sekreteri

Vekili: Fakiilte Sekreteri tarafindan yetkilendirilmis Personel

Nitelikler:

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

En az lise veya dengi okul mezunu olmak,

Ilgili mevzuat, ydnetmelik, yonerge ve esaslar1 bilmek,

Gerekli bilgisayar programlarini bilmek,

Gorev alaninda fakiilte ve iliniversitenin misyon, vizyon ve hedeflerine bagli kalarak ve olaylara
tarafsizlik ilkesi ile yaklasarak gorev yapmak.

Gorev ve Sorumluluklar:

Ilgili mevzuat, ydnetmelik, ydnerge ve esaslar dogrultusunda ayniyat islerinin takibini ve
yiiriitiilmesini saglamak;

Tasinir malin satin alma asamasindan baslayip, kabulii, muayenesi, depolanmasi, tasniflenmesi
ve ihtiyag¢ sahiplerine ulastirilmasini saglamak;

Muayene ve kabulii yapilan malzemeleri cins ve niteliklerine gore sayarak teslim almak,
dogrudan tiiketilmeyen malzemeleri ambarlarda muhafaza etmek;

Muayene ve kabul islemi yapilamayan taginirlar1 kontrol ederek teslim almak bunlarin kesin
kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek;

Tasinirlarin giris ve ¢ikislarina iliskin kayitlar1 tutmak ve arsivlemek, bunlara iliskin belge ve
cetvelleri diizenlemek ve tasinir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine vermek;
Tiiketime ve kullanima verilmesi gereken malzemeleri ilgililere teslim etmek;

Tasinirlar1 yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere kars1 korunmasi i¢in
gerekli onlemleri almak ve alinmasini saglamak;

Ambar sayimi1 ve stok kontrolii yapmak harcama yetkilisince belirlenen stok miktarlarini takip
etmek;

Kullanimda olan malzemeleri bulunduklar1 yerde kontrol etmek sayimlar1 yapmak ve yaptirmak;
Harcama biriminin malzeme ihtiyag¢ planlamasina yardimci olmak;

Taginirlarin kayitlarinin yonetim hesabini ¢ikarmak ve harcama yetkilisine sunmak;

Tasinir kayit yetkilileri gérevlerinden ayrilirken ambar devir teslim islemini yapmak;
Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini yapmak, Deger Tespit Komisyonuna
bildirmek;

Gorev alani ile ilgili belgeleri arsivlemek;

Bagli oldugu iist yoneticisi/yoneticiler tarafindan verilen ve mevzuattaki degisikliklerle ilgili yeni
gorev ve sorumluluklarin yerine getirilmesini saglamak.

HAZIRLAYAN GOZDEN GECIREN/KONTROL ONAYLAYAN
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Yetkiler:

e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

e Yazilan paraf etmek,
e Ilgililerden gerekli belgeleri talep etmek,

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

e Birim ile ilgili yazilari teslim alma ve tutanaklari imzalamak.

HAZIRLAYAN GOZDEN GECIREN/KONTROL

ONAYLAYAN




