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Gorev Unvani (2)

Otomasyon Sube MudurlGgi Tasinir Kayit ve Kontrol

Taginir Kayit ve Kontrol Yetkilisi p )
Birosu Personeli

Sayfa /01

Ust Yonetici
/ Yéneticileri (3)

Ogrenci isleri Daire Bagkani,Otomasyon Sube Mudiirii

Astlari (4)

Ogrenci Isleri Daire Baskanligi Personeli

Vekalet Eden (5)

Memur

Gorevin Kisa
Tanimi (6)

ilgili mevzuat gercevesinde daire baskanliginin Taginir islemleri ile ilgili gorevleri yerine getirmek.

Gorev, Yetki
ve Sorumliklar (7)

* Birim biitgesi hazirlik galismalari kontrol ve takip etmek.

* Birim tiiketim ve demirbag malzeme ihtiyaglarini tespit etmek.

* Kayit altinda bulunan taginir (demirbas) malzemelerin taginir numaralarinin malzeme lizerine yazilmasini veya etiketlenmesini saglamak.

* Nakil giden, hurdaya ayrilan, zayi olan veya kayittan diisen malzemelerle ilgili devir islemleri ile kayit terkin islemlerinin programa girigini
saglamak.

* Oda ve boliimlerde kullanimda bulunan taginir malzemelerin oda demirbag listelerinin hazirlanmasi ve uygun yerlere asilmasini saglamak.

* Satin alinan, nakil veya hibe yoluyla birime gelen tiiketim ve demirbas malzemelerinin birimde depolanmasini saglamak.

* Taginir islem figi, zimmet figi, sayim tutanagi vb. evraklarin, kayit altina alinmasini, muhafaza edilmesini ve arsivienmesini saglamak.

* Taginir kayit yetkilisi olarak Harcama Yetkilisine Daire Bagkanhgina karsi sorumludur.

* Tasinirlarin yilsonu sayim islemleri ile ilgili gerekli belgelerin hazirlanmasini ve imza ederek bu belgelerin Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina
teslim edilmesini takip etmek.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler (8)

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Gorev Unvani

Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi

(10) ONAYLAYANIN

Onaylayan Amirin Unvani

Ogrenci isleri Daire Baskani

Not:Bu personel igin diizenlenen Gérev Dagiim Formu Toplam ( 1) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 9 ) Gérev Tanimlamasi Yapilmigtir




