NECMETTIN ERBAKAN
UNIVERSITESI
Eregli Egitim Fakultesi
Tasinir Kayit Yetkilisi Personel Gorev
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Dokiiman No:- Yayin Revizyon No: Revizyon Tarihi:

Tarihi:23/06/2021 ~taslak 23/06/2021

Birim Ada : | Eregli Egitim Fakiiltesi

Gorev Ada : | Tasinir Kayit Yetkilisi

Sorumluluk | Necmettin Erbakan Universitesi Uist yonetimi tarafindan
Alanai : | belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak; Fakultenin

gerekli tum faaliyetlerinin yurutiulmesi amaciyla tiketim

ve demirbas malzemelerini kayit gerekli islemlerini yapar.

Gorev Tanima : | Fakilte Idari Isleri

Alt Birim :

Gorev/Is | Gorev
Unvam :

Birim Yetkilisi : | FAKULTE SEKRETERI

Gorev Devri :

Sorumlu | Zeki OVA
Personel :

TEMEL IS VE SORUMLULUK

Satin alinan tuketim ve demirbas malzemelerini kayit altina alarak depo
girisini yapar.

Muayenesi ve/veya kontroli gereken tasinir malzemelerin tahlil ve
kontroliinu takip eder.

Ambar memurunun bulunmadigi hallerde ambar memurunun gorevlerini
yapar.

Fakiultenin tuketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit eder.
Tlketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve
onarim malzemeleri, ahsap ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve
teknolojik malzemeleri, makine ve techizat alim ve bakimlari vb.) kayit
ve kontrol islemlerini yapar.

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

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

Gorev alaniyla ilgili olarak arsiv mevzuatina uygun is ve islem yapar
Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Goérev alani ve ¢alisma ortaminda ISG’ne yénelik tedbir ve kurallara
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uyar.
¢ Tiketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin
bulunmamasini saglar.
e Tasinirlarin yilsonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini
dizenler ve Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina iletir.

GOREV YETKILERI

¢ Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine
sahip olmak

e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirli arag, gereg¢ ve malzemeyi
kullanabilmek.

BiLGI GEREKSINIMLERI

e 657 Sayil Devlet Memurlart Kanun’unda belirtilen genel niteliklere
sahip olmak.
e Tasimr Mal Islemleri ile ilgili mevzuat1 bilmek.

BECERI GEREKSINIMLERI

e Her turlu yenilige ve gelismeye acik olmak.
e (Gorevini yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.
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