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GOREV TANIMI FORMU Sayfall/1l
Gorev Unvani: Tasinir Kayit Kontrol Birimi Personeli Bilgisayar Isletmeni
Ust Birim Adt: Rektorlik
Birim Adi: idari ve Mali igler Daire Bagkanligi

Ust Yonetici(ler): Daire Baskani/Sube Miidiri/Sef

Bagh Alt Unvanlar: |

Vekalet Eden: Biro Personeli-Memur

Gorevin Tanimi

Universitemize bagh birimlerin talepleri dogrultusunda, mevzuatlara uygun olarak baskanligimizca satin alinan taginir mallarin kaydi, muhafazasi,
kullanimi, sevki ve ydnetim hesabinin verilmesi.

Gorevin Sorumluluklan ve Yetkileri

» Tasinir mallarin kaydi, muhafazasi ve kullanimi ile yénetim hesabinin verilmesi gorevlerini yiritmek.

» Bagkanlida ait tasinir mal yénetmeligi kapsaminda tasinir kayitlan ile yazismalarin yapiimasini saglamak.

» Tasinirlarin girig ve cikisina iliskin kayitlar tutmak, bunlara iliskin belgeleri muhafaza etmek.

» Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabull yapilanlari cins ve niteliklerine gére sayarak teslim almak, dogrudan
tiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

» Hurdaya ayrilacak tagsinmazlarin diisimuni yaparak, gerekli hurda islemlerini yapmak. (satis, devir, bagis vb.)

« Birimin web sayfasi sorumlusu olarak gerekli diizenlemeleri ve veri giriglerini yapmak.

« Birim ile alakall yazigmalari ve yilsonu raporlarini hazirlamak.

- Ust makamlarin verecegi benzeri igleri yapmak

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

* 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda belirtilen niteliklere sahip olmak.
+ Goreve iliskin mevzuat ve isleyis hakkinda bilgi sahibi olmak.
+ Ofis arac¢ ve gereglerini kullanabilme yetenegine sahip olmak.

Isbu gorev tanimini okudugumu ve mevcut gérevierimi kapsadigini kabul ediyorum. Gérev tanimi gerektiginde giincelligi saglamak amaciyla
revize edilecektir.
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