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Gorevin/isin Kisa Tanim

Tasmirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar tutar, bunlara iligskin 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,

o  Tiiketim ve demirbas (e8itim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeleri,
ahsap ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine vg
techizat alim ve bakimlari vb.) malzemelerinin kayit islemlerini yapar.

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

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

o  Tagmairlarin y1l sonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenler ve Strateji
Gelistirme Dairesi Bagkanligina iletir.

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

o  Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini yapar, Deger Tespit Komisyonuna
bildirir.

o  Yatirim ve analitik biit¢elerinin hazirlanmasinda mutemetlik ile esgiidiimlii olarak ¢alisir.

o  Harcama cetvellerini aylik olarak mutemetlik ile esgiidiimlii olarak takip eder.

o  Tiiketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin bulunmamasini
saglar.

o Ambar memurunun bulunmadigi hallerde ambar memurunun gorevlerini yapar.

o Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Universite Genel Sekreterine karsi
sorumludur.




GOREV VE SORUMLULUK FORMU

Tasmir Kayit — Kontrol Yetkilisi, kendisine verilen gérevlerin zamaninda ve geregi gibi yapilmasindan,
yetkilerin kanunlara ve diger mevzuatlara uygun bir sekilde kullanilmasindan Genel Sekretere karsi

sorumludur.
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