KARADENIZ
TEKNIK UNIVERSITESI | &
Edebiyat Fakuitesi

EDEBIYAT FAKULTESI T O | &

Edebiyat Fakultesi

BiRiM GOREV TANIMI

Birim Adi Edebiyat Fakultesi
Alt Birim Adi Tasmmir Kontrol Yetkilisi
Gorev Amaci Fakultenin taginir malzemelerinin giris, ¢ikis, depolama, kontrol ve yilsonu

sayim iglemlerini mevzuata uygun sekilde yuritmek; ayniyat hesabimni ilgili
birimlere ileterek taginir mal yonetimini saglamak.

Temel is ve Sorumluluklar

+ Depoya gelen malzemeleri kontrol ederek tasnif etmek ve uygun sekilde
depolamak.

+ Depolarin diizen, temizlik ve giivenligini saglamak; gerekli tedbirleri almak.

+ Depolardaki demirbas, kirtasiye ve diger malzemeleri birimlere dagitmak;

iade edilen malzemeleri muhafaza etmek.

« Demirbas malzemelerin tahsis onaylarini almak, kayit defterine islemek ve

odalara listelerini asmak.

« Tamiri mimkin olmayan veya hurdaya ayrilan malzemeleri kayitlardan

diismek ve ilgili birimlere teslimini saglamak.

+ Malzeme stok durumunu izlemek, talep ve dagitimi planlamak;

ekonomik kullanimi degerlendirmek.

+ Yilsonunda tagmnir giris-¢ikis ve demirbas hesaplarini hazirlayarak ilgili
birimlere iletmek.

« Malzeme ve tasinir kayit kontrol bilgilerinin dizenli yedeklenmesini,

dosyalanmasini ve arsivlenmesini saglamak.

+ Yasa ve yonetmelik glincellemelerini takip ederek uygulamak.

« Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Gorevi ile ilgili Mevzuatlar

e Tagmir Mal Y6netmeligi
« 5018 sayili Kamu Mali Y&netimi ve Kontrol Kanunu
* 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
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