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GOREVIN ADI : Tagimir Kayit ve Kontrol Yetkilisi
GOREVIN KAPSAMI : Uygulamali Bilimler Fakiiltesi

1. GOREVIN KISA TANIMI
Necmettin Erbakan Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Fakultenin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak

yiiriitiilmesi amactyla tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit gerekli islemlerini yapar.
2. GOREVI VE SORUMLULUKLARI

2.1.Tiiketim 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 ihale ile satin alim islemlerini yapar.
2.2.Fakultenin tiikketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit eder.
2.3.Muayenesi ve/veya kontrolii gereken taginir malzemelerin tahlil ve kontroliinii takip eder.

2.4.Satin alman tiikketim ve demirbas malzemelerini kayit altina almak i¢in ambar memuruna

teslim eder.
2.5.1hale ve satin alim islemlerinde tutulan evraklarin arsivlenmesini yapar.

2.6.1hale ve satin alim islemlerinin kanun ve ydnetmeliklere uygun bir sekilde yapilmasini

saglar.

2.7.Hizmet alimu ile ilgili islemleri yiiriitiir.
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2.8.Tagmirlarin yilsonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenler ve Strateji

Gelistirme Dairesi Baskanligina iletir.

2.9.Tagiir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit altina

alimmasini ve arsivlenmesini saglar.

2.10.Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini yapar, Deger Tespit Komisyonuna
bildirir.
2.11.Yatirim ve analitik biitcelerinin hazirlanmasinda mutemetlik ile esgiidiimlii olarak ¢alisir.

2.12 Harcama cetvellerini aylik olarak mutemetlik ile esgiidiimlu olarak takip eder.

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

2.14. Ambar memurunun bulunmadigi hallerde ambar memurunun gérevlerini yapar.
2.15.Dekanligin gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

2.16.Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur

3. YETKILERI
3.1.Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.

3.2.Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

4. EN YAKIN YONETICISi
Fakiilte Sekreteri,

5. BU ISTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER

5.1.657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
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5.2.En az lise ve dengi bir okuldan mezunu olmak.

5.3.Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

6. SORUMLULUK
Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve

yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Fakulte Sekreterine karst sorumludur.



