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GOREVIN ADI . Tasmir Kayit Yetkilisi
G(:)REVIN KAPSAMI . Fakiilte

GOREVLI © Yal¢in SAHIN
GOREVIN KISA TANIMI

Giresun Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; fakiiltenin gerekli tiim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla Satin alma islemlerini,

Fakiilte i¢i Tasiir Kayit is ve islemlerini yapar ve arsivler gerekli islemlerini yapar.

1. GOREV VE SORUMLULUKLAR

1.1 Fakiiltenin ihtiyact olan malzemelerin Satin alma asamasindaki tiim islemlerini yani  iglemlerinin
baslatilmasi, gorevlendirilmelerin yapilmasi, 6deneklerin kontrolii ve malzemenin depoya girimine kadar ki
islemleri yapmak,

1.2 Satin alma sonucu d6demeleri yapmak,

1.3 Taginir Mal Yo6netmeliginin ilgili maddelerine gore Tasinir Kayit islerini yiiriitmek,

1.2 Edinilen ( satin alma, bagis, devir, BAP vb. yerlerden) tasinirlarin, Taginir mal yonetmeligine uygun olarak

muayene ve kabuliinii yaparak ambarda muhafazasini ve ilgili yerlere teslimatin1 gerceklestirmek,

1.3 Tasinirlar1 tespit etmek ( kazima, yapistirma, boyama vb. usul ile ) ve kullanicilara zimmetlemek.

1.4 Tagmirlarin giris-¢ikis islemlerini yapmak ve hesap cetvellerini zamaninda ve usuliine uygun olarak
hazirlayarak konsolide yetkilisine sunmak,

1.5 Tasinirlarin kayitlara uygunlugu ile yonetim hesabini hazirlayip Harcama Yetkilisine sunmak,

1.6 Yatirim ve analitik biitcelerinin hazirlanmasinda taginir mal ve hizmet sorumlusu ile esgiidiimlii olarak
calisir,

1.7 Fakiiltenin elektrik, su, dogal gaz vb. 6demelerini gergeklestirmek,

1.8 Diger birimlerimizde gorevli personelin izin, rapor vb. gibi durumlarinda ve/ancak Fakiilte Sekreterinin
verecegi diger isleri de yapar

1.9 Dekanin ve Fakiilte Sekreterinin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri de yapar.
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2 GOREVIN ADI . Tasir Kayit Yetkilisi ve Satin alma Isleri

3 YETKILERI

2.1 Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

2.2 Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirli arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
4 EN YAKIN YONETICIiSi

Taginir islemleri i¢in Harcama Y etkilisi

5 ALTINDAKIi BAGLI iS UNVANLARI
6 BUISTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER

5.1 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
5.2 En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
5.3 Taginir Kayit Kontrol islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

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

7 SORUMLULUK:

Satin alma Isleri ve Tasmir Kayit Yetkilisi, yukarida yazili olan biitin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken birinci derecede Harcama Yetkilisine, satin alma iglemleri i¢in

fakiilte sekreterine karsi sorumludur.
8 DAGITIM:

Igili birimlere dagitim1 yapilir.



