HAKKARI UNIVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU
BiRiMi : Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanh@:
GOREYV ADI : Bilgisayar Isletmeni
AMIRI : Daire Bagkant
SORUMLULUK ALANI Tasimir Kayit/Kontrol Memuru
EIIESI}I NE GOREVLENDIRILECEK Memur/Bilgisayar isletmeni/ Veri Hazirlama Kontrol memuru
GOREV AMACI Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi biinyesinde

bulunan tagmirlarm kayit, kontrol ve iadelerini gerceklestirmek.

1. Harcama vyetkilisi adina tasinirlari teslim alan, koruyan,
kullanim yerlerine teslim eden, Yonetmelikte belirtilen esas ve
usullere gore kayitlari tutan ve bunlara iliskin belge ve cetvelleri
dizenleyen ve bu hususlarda hesap verme sorumlulugu
cercevesinde harcama yetkilisine karsi sorumludur.

2. Baskanliga her tirla girisi ve ¢ikisi yapilan tasinirlarin Tasinir
islem Fislerini diizenlemek ve ilgili birimlere gdndermek.

3. Diizenlenen Tasinir islem Fislerine gére ilgili birim ya da kisilere
zimmet karsihgi cikis kaydi yapmak.

4. Girisi yapilan Dayanikli Tasinirlari numaralandirmak.
5. Komisyon tutanaklari diizenlemek.

6. Tuketim malzemelerini ilgili birim ya da kisilere ¢ikis belgesiyle

TEMEL i$ VE SORUMLULUKLAR cikis islemini yapmak

7. Baskanligin Tasinir Yonetim Hesabinin cikarilmasi, yil sonu
sayimina iliskin Sayim Tutanagi, Tasinir Sayim ve D6kim Cetveli,
Harcama Birimi Tasinir Yonetim Hesabi Cetveli, yil sonu itibariyla
en son diizenlenen Tasinir islem Fisinin sira numarasini gésterir
tutanaklari dizenlemek ve Strateji Gelistirme Dairesi Bagskanligina
gondermek.

8. Yipranmis, kirilmis, eskimis ve kullanilamaz durumda olan
malzemeleri zimmetten diismek ve Kayittan Disme Teklif Onay
Tutanagl ile yasalara uygun olarak Harcama Yetkilisinden
gerektiginde Ust Yoneticiden onay alinarak Hek’ e ayirmak ve
Hek’e ayrilan malzemeleri Yonetimin 6ngordigi sekilde tutanakla
Universitenin belirledigi hurda alanina ggndermek.

9. Gorev yeri degisen atama, tayin veya gorevinden herhangi bir
sebeple ayrilan personelin ilisigini kesmek ve zimmetindeki
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malzemeleri sayarak ve hasar goriip gérmedigini kontrol ederek
teslim almak

10. Yoneticilerin verecegi Tasinir Kayit ve Kontrol igleri ile ilgili
isleri yerine getirmek.

-Gerekli yasal mevzuatlar1 ve yonetmelikleri takip etmek,
YETKILERI -Yapilan tiim is ve islemlerden birinci derecede Genel Sekreter’e
kars1 sorumludur.

GOREYV TANIMINI HAZIRLAYAN

ADI SOYADI: TARIH: IMZA:
ONAYLAYAN
ADI SOYADI: TARIH: IMZA:

Bu dokiimanda acgiklanan gérev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum.

Ad Soyadi:
Tarih:

Imza:
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