HAKKARI UNIVERSITESI
GOREV TANIMI FORMU

BiRIMI Muhendislik Fakiltesi
GOREV ADI Tasinir Kayit Kontrol Birimi Gorevlisi
AMIRI Fakulte Sekreteri / Dekan
Fakdlteye bagli tim birimlere demirbas ve kirtasiye
SORUMLULUK ALANI malzemelerin dagitimini ve malzemelerin giris-¢ikis

islemlerini saglar.

YERINE GOREVLENDIRILECEK

KiSi Diger Memur

Fakultenin demirbas ve kirtasiye malzemelerin ilgili
GOREV AMACI birimlere dagitimini diizguin ve talimatlara gore
yuratilmesini saglamak.

- Fakiilteye bagli tim birimlerin ihtiyaglar: dogrultusunda
her tarli mal ve hizmet alimlar: islemlerini yapar.

- Fakulteye satin alinan ve hibe edilen her turli
malzemenin muayene ve tesellimiinden sonra ayniyat
giris islemlerini yapar.

- Mal alma belgesi karsiliginda stok malzemelerin stok
cikis islemlerini yapar.

- Demirbas niteligindeki malzemelerin demirbas
numaralarini vererek muhasebe kayitlarinin tutulmasin:
saglar.

- Demirbas kayitlarindan distlmesi gereken
malzemelerin islemlerini yapar.

- Yilsonunda genel demirbas sayimlarin: yapar.

- Yilsonu icmallerini hazirlayarak Rektorlige gonderir.

TEMEL IS VE SORUMLULUKLAR

-Tasinir Kayit Kontrol Sistemini kullanmak
YETKILERI - Paraf Yetkisi
- Imza Yetkisi

GOREV TANIMINI HAZIRLAYAN

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

Bu dokiumanda agiklanan gdrev tanimimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum.

Ad Soyadi:

Imza:
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