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A. GOREV TANIMI

Fakiilte/MYO/YO’da misyon ve vizyonu dogrultusunda egitim-6gretim seviye ve ilkelerine uygun
olarak gerekli faaliyetlerin gerceklestirilmesi, tiiketim ve demirbas malzemelerinin kaydi ve diger
gerekli islemlerinin yapilmasidir.

B. GOREV VE SORUMLUKLULAR

Fakiilte/MYO/YO’da is ve islemlerin siirdiiriilebilmesi icin tiilketim ve demirbas malzeme
ihtiyaglarini tespit etmek.

Fakiilte/MYO/YO’da satin alinan malzemelerin muayenesi i¢in gerekli kabul komisyon islemlerini
yiirlitmek.

Satin alinan tiiketim ve demirbag malzemelerine taginir islem fisi diizenleyerek kayit altina almak.
Ihtiyac dogrultusunda malzemelerin ilgili birimlere tasinir islem fisi vasitasiyla teslim etmek.

Fakiilte/MYO/YO’da kullannmda olan demirbas malzemeleri, kullanicilara zimmetleyerek
imzalatilmasini saglamak.

Kullanimda olan demirbagslarin etiket islemlerinin yapmak.

Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini yapip komisyon kararlart dogrultusunda
kayittan diismek.

Birimler arasi devir teslim islemlerini yiirlitmek.

Taginirlarin yilsonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenlemek ve Strateji Gelistirme
Dairesi Bagkanligina iletmek.

Yilsonlarinda gerekli evraklar arsivlenmesini yapmak.
Dekanligin/Miidiirliigiin verecegi diger isleri yapmak.

C. VEKALET DURUMU

Gorevinde bulunmadigi zamanlarda vekalet edecek unvan: Diger tasimir kayit yetkilisi veya
harcama yetkilisinin atayacagi yeni tasinir kayit yetkilisi

D. ARANAN NIiTELIiKLER
Universite Mezunu olmak

Tasimir Mal Yonetmeligi ile ilgili egitim almis olmak.

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmuistir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz



