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Birimi Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Gorev Unvani = Tasinir Kayit Yetkilisi
En Yakin Yonetici Miudiir, Yiuksekokul Sekreteri

Gorevin/isin Kisa Tanim

Kayseri Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim
faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla g¢aligmalar
yapmak. 657 ve 5018 sayili Kanunlar gergevesinde satin alma, hibe ve bagis yontemi ile edinilen
taginirlarin  girislerini yapmak, ambar kayitlarin1 tutmak ve yilsonu sayim ve muhasebe islemlerini
yapmak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Tiiketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeleri, ahsap ve
metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve teghizat alim ve
bakimlari vb.) kayit ve kontrol islemlerini yapar.

o Yiiksekokulun tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit eder.

e Muayenesi ve/veya kontrolii gereken tasinir malzemelerin tahlil ve kontroliini takip eder.

e Satin alinan tiikketim ve demirbag malzemelerini kayit altina alarak depo girisini yapar.

e Tagmirlarin yil sonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenler ve Strateji Gelistirme
Dairesi Baskanligi‘na iletir.

e Tasmir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit altina alinmasin
ve arsivlenmesini saglar.

e Kullanimdan diisen demirbag malzemelerinin tespitini yapar, Deger Tespit Komisyonu‘na bildirir.

e Yatirim ve analitik biit¢elerinin hazirlanmasinda mutemetlik ile esgilidiimlii olarak ¢alisir.

e Tiiketim ve demirbag malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin bulunmamasini saglar.

o  Midiirligiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

e Tasmir Kayit Yetkilisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken Yiiksekokul Sekreterine ve Yiiksekokul Miidiiriine kars1 sorumludur.
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