BiRiMi iKTiSADI VE iDARI BiL. FAK. FAKULTE SEKRETERLIGi

GOREViI SATIN ALMA VE AYNIYAT GOREVLISI

A- iSE ILISKIN BILGILER

isin Kisa Tanimi

Ayniyat Saymanligi, (Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi)

Gorev ve Sorumluluklar

¢ Birim ici yazismalar dogrultusunda islemlerini takip etmek.

» Rektorlik ve Fakiilteden gelen yazismalar dogrultusunda islemlerini takip etmek.

e Egitim Ogretim ve arastirma icin gerekli olan laboratuvar ve demirbas malzemelerini teslim almak
kayit islemlerini yapmak ve ilgili birimlere zimmetle teslim etmek.

¢ Fakiiltemize hibe ve devir yoluyla iletilen laboratuvar ve demirbas malzemelerinin kayitlarinin
yapilarak ilgili evraklari Strateji Gelistirme Daire Baskanligina iletmek.

« iki ayda bir tiiketime verilen sarf malzemelerinin harcama bilgilerini Strateji Gelistirme Daire
Baskanhgina bildirmek ve birimde saklamak.

e Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi olarak ilgili gérevleri yerine getirmek, Tasinir islem Fisini doldurmak,
ambar giris ve ¢ikis kayit islemlerini yapmak.

¢ Fakiltemiz demirbas kayitlarindan disiilen malzemelerin kaydini tutmalk, ilgili evraklarin Strateji
Gelistirme Daire Baskanlgina bildirmek ve birimde saklamak.

¢ Fakiiltemizden ayrilan personelin Gizerinde zimmetli demirbaslarin iadesinin saglamak.

¢ Mezuniyet torenine katilacak 6grencilere kep ve clibbe dagitimini ve geri alinmasi islemlerini
takip etmek.

e Tasinirlari Yangina, Islanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi icin
gerekli 6nlemleri almak ve alinmasini saglamak.

eSorumluluklarinda bulunan ambarlarda kasit kusur ve ihmal ve ya tedbirsizlikler nedeniyle
meydana gelen eksik ve noksanlardan sorumlu olanlar hakkinda islem baslatmak.

eAmbarlarda ¢alinma ve olagan lstl nedenlerden dolayl meydana gelen azalmayi harcama
yetkilisine haber vermek.

¢ Mali yilsonlarinda yil icinde girisi yapilan tim malzeme ve techizat listesini hazirlayarak Strateji
Gelistirme Daire Baskanligi'nin hesaplari ile mutabakat saglayip Sayistay’a gondermek.

» Arsivlenecek belgeleri hazirlanarak arsiv gérevlisine teslim etmek.

* Bagh oldugu Ust yonetici/yoneticiler tarafindan verilen ve mevzuattaki degisikliklerle ilgili yeni
gorev ve sorumluluklarinin yerine getirilmesini saglamak.

Yetkiler

e Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi olarak gorev yapmak.

¢ Yazilar paraf etmek.

« iIgililerden (akademik ve idari personel) gerekli belgelerin talep etmek.
¢ Birim ile ilgili yazilari teslim alma ve tutanaklari imzalamak.

ilgili Mevzuat

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve kontrol Kanunun 44. maddesine gore 28.12.2006 tarihinde
yayinlanan Tasinir Mal Yonetmeligi esaslari.

B- ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

Gerekli Ogrenim Diizeyi Ve Boliimii

Lise

Gerekli Mesleki Egitim, Sertifikalar ve Diger Egitimler

En az Lise mezunu olmak
Bilisim araclarini iyi kullanmak




BiRiMi

iKTiSADI VE iDARI BiL. FAK. FAKULTE SEKRETERLIGi

GOREVi

SATIN ALMA VE AYNIYAT GOREVLISI

Konusunda gerektigi mevzuatlara hakim olma
Veriye ve bilgiye dayal karar alabilmek
CozUm Uretebilen ve hesap verebilir olmak
Yasal mevzuata uygun hareket etmek

Gerekli Yabanci Dil Bilgisi ve Diizeyi

Gerekli Hizmet Siiresi




