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Tasinirlarin giris ve cikisina iligkin kayitlar1 tutar, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenler ve
taginir mal yonetim hesap cetvellerini istenilmesi halinde konsolide gorevlisine gonderir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Genel Sekreterlik taginir kayit hizmetlerini asagida belirtilen sekilde yerine getirmek,
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Tiketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeleri,
ahsap ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve
techizat alim ve bakimlar1 vb.) malzemelerinin kayit islemlerini yapar.

Birimin tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit eder.
Muayenesi ve/veya kontrolii gereken taginir malzemelerin tahlil ve kontroliinii takip eder.

Satin alinan tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina almak i¢in ambar memuruna
teslim eder.

Tagmirlarin y11 sonu saymm islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenler ve Strateji
Gelistirme Dairesi Baskanligina iletir.

Tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit altina
alinmasini ve arsivlenmesini saglar.

Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini yapar, Deger Tespit Komisyonuna|
bildirir.
Yatirim ve analitik biit¢elerinin hazirlanmasinda mutemetlik ile esgiidiimlii olarak calisir.

Harcama cetvellerini aylik olarak mutemetlik ile esgiidiimlii olarak takip eder.

Tiiketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin bulunmamasini
saglar.

Ambar memurunun bulunmadigi hallerde ambar memurunun goérevlerini yapar.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Universite Genel Sekreterine kars
sorumludur.
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Taginir Kayit — Kontrol Yetkilisi, kendisine verilen gorevlerin zamaninda ve geregi gibi yapilmasindan,
yetkilerin kanunlara ve diger mevzuatlara uygun bir sekilde kullanilmasindan Genel Sekretere karsi

sorumludur.
Tebelliig Eden Onay
Bu dokiimanda yazan gérev tanimini okudum, /. 2024
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
o /..12024
Derya KURUCAM Kubilay ARAS
Siirekli sci Genel Sekreter
Revizyon No Revizyon Tarihi [Revizyon Aciklamasi
Adres : Ardahan Universitesi Kampiisii Tel :0478)2117508
Rektorliikk Hizmet Binasi Faks : 0478)2117509
Camlicatak Mevkii E -Posta : gensek@ardahan.edu.tr

75002 MERKEZ/ARDAHAN Web : www.ardadan.edu.tr


mailto:gensek@ardahan.edu.tr
http://www.ardadan.edu.tr/

	ARDAHAN ÜNİVERSİTESİ
	GÖREV VE SORUMLULUK FORMU

