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TASINIR KAYIT YETKIiLISi GOREV TANIMI

BAGLI OLDUGU BiRiM Yapi isleri ve Teknik Daire Baskanligi
BAGLI OLDUGU UST YONETICi/YONETICILER Sube Muddirii, Daire Baskani

GOREV KISA TANIMI

Ust yonetim tarafindan belirlenen amac ve ilkeler dogrultusunda; Birimin gerekli tiim faaliyetlerinin
etkenlik, verimlilik ilkelerine ve mevzuata uygun olarak yiritilmesi amaciyla tiketim ve demirbas
malzemeleri ile ilgili gerekli islemleri yurdtar.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

e Birimin tiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit edilmesi.

e Muayenesi ve/veya kontrolli gereken tasinir malzemelerin tahlil ve kontroliiniin takibi.

e Satin alinan tliketim ve demirbas malzemelerini kayit altina almak i¢cin ambar memuruna
teslim edilmesi.

e Ambar memurunun bulunmadigi hallerde ambar memurunun gorevlerini yapar.

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

e Kullanimdan disen demirbas malzemelerinin tespitini yapar. Deger Tespit Komisyonuna
bildirir.

e Tiketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin bulunmamasini
saglar.

e Tagsinirlarin yil sonu sayim islemlerini yaparak tasinir yénetim hesabini diizenler ve harcama
yetkilisine sunar.

e Tasinir ydonetmeligine uygun sekilde is ve islemlerin yiritilmesini saglar.

e Heryil sonunda arsive teslim edilmesi gereken evraklarin arsiv ydnetmeligine uygun olarak
birim arsiv sorumlusuna zimmetle teslim eder.

GENEL YETKi VE SORUMLULUKLARI
e GoOrev, yetki ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahiptir.
e Gorev, yetki ve sorumluluklari kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken
Ust Amirlerine karsi sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIGi OZELLIKLER
TEMEL TEKNIK YONETSEL
Gorevini geregi gibi yerine Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirl{
getirebilmek icin gerekli is arag, gere¢ ve  malzemeyi
deneyimine sahip olmak. kullanabilmek.
Tasinir  Kayit ve Ydénetim
Sistemini kullanabilme, Goérev
ile ilgili olarak teknolojiyi
yakindan takip edebilme bilgisi
ve becerisi.
Kanun, Tizlik, Yonetmelik ve
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Muhasebe islemleri ile ilgili
mevzuati bilmek.

GOREVIN GEREKTIRDiGi NiTELIKLER

Ogrenim Diizeyi En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
Mesleki Egitim, Sertifika, Diger Egitimler
Diger Nitelikler 657 Sayili Devlet Memurlari  Kanun’unda

belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

SORUMLULUK GEREKLERI

Mali Sorumluluk -

is Sagligi ve Giivenligi Sorumlulugu -

Cihaz ve Ekipman Sorumlulugu Kullandigi cihaz ve ekipmanlardan sorumludur.

GOREVIN YERINE GETiRILMESINDE KULLANILAN YAZILIMLAR, ARAGLAR VE YETKi DUZEYLERI

SISTEM ADI YETKISi
EBYS Kullanici Yetkisi
MYS Veri Girisi ve Kullanici Yetkisi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Miktad YILMAZ Ceren OZDEMIR Dog. Dr. Ahmet Alper YONTAR
Bilgisayar isletmeni Muadar Daire Bagkani
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