BiRiMI Siirekli Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi Miidiirliigii
iS UNVANI Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi

UST YONETICi/YONETICILER | Miidiir, Miidiir Yardimcilar

VEKILI Merkez Miidiirii Tarafindan Yetkilendirilmis Personel
ASTLARI

GOREV ve SORUMLULUKLARI

GOREV TANIMI

Siirekli Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi Miidiirliigii'niin demirbas ve tasinirlarini kanun, tiiziik, yonetmelik ve
diger mevzuat hiikiimlerine gore teslim almak, ambar ve kullanicilara girisini, ¢cikisim1 yapmak, kayitlarini tutmak ve
bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek , y1l sonunda sayim islemlerini yaparak ayniyat hesabini ilgili yerlere
gondermek gorev tanimi kapsamindadir.

GOREV DETAYI (SORUMLULUKLAR)

1. Birimlerin malzeme ve techizat isteklerinin karsilanmasi, eksik malzeme ve techizatin temin edilmesi i¢in
satin alma biirosuna iletmek,

2. Egitim Ogretim ve arastirma icin gerekli olan kirtasiye, demirbas malzeme ile diger arag-gerecin teslim
alinmasi, kayit islemlerinin yapilmasi ve ihtiya¢ oraninda ilgili birimlere zimmetle teslim etmek,

3. Tasir Kayit Kontrol Yetkilisi olarak ilgili gorevlerin yerine getirilmesi, (Tasinir Islem Figinin doldurulmasi,
ambar giris ve cikis kayit islemlerini yapmak)

4. Birimden ayrilan personelin lizerinde zimmetli demirbaslarin iadesini saglamak,

5. Yil sonu itibariyle, Ayniyat Talimatnamesine uygun olarak, ayniyat giris-cikis kayitlarinin ve demirbas
esyalarin kesin hesaplarinin hazirlanarak, imzalandiktan sonra, ilgili yerlere gonderilmesini saglamak,

6. Calismalarinda gizlilik, dogruluk, ¢cabukluk ve giivenirlilik ilkelerinden ayrilmamalk,

7. Yasa ve yonetmelikleri takip ederek, siirekli bilgilerini yenilemek, {ist makamlara, hatali, eksik, islemleri
onaylatmaktan kacinmak,

YETKILERI
1. Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi olarak gérev yapmak
2. Yazilar paraf etmek
3. llgililerden (Akademik ve idari Personel) gerekli belgeleri talep etmek

4. Merkez ile ilgili yazilari teslim alma ve tutanaklari imzalamak

ILETiSIM iCERISINDE OLUNAN MAKAMLAR/BIRIMLER

Rektér, Rektér Yardimcilari, Genel Sekreter, Rektérliikk Birimleri, fhtiya¢ duyulan tiim Fakiilte ve birimler,
Universitemiz Akademik Personeli, egitim talebinde bulunan ve egitim programi calismasi yapilabilecek resmi kurum
ve kuruluslari ile 6zel sektoér kuruluslar.

CALISMA SAATLERI

08:00-12:00, 13:00-17:00 saatleri arasi ve amirin gerekli gordiigii diger zamanlar




