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Birim Ad1 Trabzon Tip Fakiiltesi

Alt Birim Ad1 Dekanlik

Gorevin Bagh

Bulundugu Kadro | Harcama Yetkilisine Yonetici
Unvam

Gorev Unvam

Sube Miidiir ve Ustii

Bagh
Yonetici

Bulundugu

Harcama Yetkilisi

Astlar (Altindaki Bagh
Gorev Unvanlar)

Taginir Kayit Yetkilisi

Yetki ve Gorev Devri
Yapilan Personel
Kadro Unvam

Gorevi yapabilecek niteliklere haiz personel

Gorevin Tanim

Tasinir kayit yetkilisinin yapmis oldugu kayit ve islemler ile diizenledigi belge ve

cetvellerin mevzuata ve mali tablolara uygunlugunu kontrol eden, Harcama Birimi

Tagimir Mal Yonetim Hesab1 Cetvelini imzalayan ve bu konularda harcama

yetkilisine karsi sorumlu olan gérevlidir.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

1.

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 bakimlart vb.)
malzemelerinin kayit islemlerini takip etmek.

Satmn alinan tiiketim ve demirbas malzemelerinin kayit altina alinmasi ve
ambar memuruna teslim edilmesini takip etmek.

Tasinirlarin  yil sonu sayim islemlerini yapilmasinda Tagimir kayit
yetkilisine eslik eder sayim cetvellerinin diizenlenip Strateji Gelistirme
Dairesi Bagkanligina iletilmesini takip eder.

Tasmir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagt vb. evraklarin
diizenlenmesinin, kayit altina alinmasi ve arsivlenmesinin siireglerini takip
eder ve yapilmasmi saglar.

Yatirim ve analitik biitgelerinin hazirlanmasinda mutemetlik ile esglidiimlii
olarak calisir.

Harcama cetvellerini aylik olarak mutemetlik ile esglidimlii olarak takip
eder.

Tiketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin
bulunmamasini saglar.

Harcama Yetkilisinin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
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9. Yukanda belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Tagimr Kontrol
Yetkilisi ve Harcama Yetkilisine kars1 sorumludur.
1. Yukanda belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip
olmak,
Yetkiler 2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi
kullanabilmek.
1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak,
2. En az lise veya dengi okul mezunu olmak,
Gorev Icin  Gerekli 3. Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek,
Beceri ve Yetenekler 4. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip
olmak.
5. Harcama Yetkilisine en yakin yonetici olmak

Tasimir Kayit Yetkilisi Harcama Yetkilisi ve Strateji Gelistimre Daire Baskanligi

Gorevin Diger
Gorevlerle Iliskisi ile es giidiim icerisinde ¢aligir.
1. 2547 Sayili Kanun Yiiksek Ogretim Kanunu
2. 2914 Sayili Kanun Yiiksekogretim Personel Kanununu
Yasal Dayanaklar 3. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
4. Tagimr Mal Yo6netmeligi
Bu formda agiklanan gorev tanimini okudum, anladim; burada belirtilen kapsamda
gbrevi yerine getirmeyi kabul ediyorum.
Onay Boliimii Tebelliig Eden Teblig Eden
M....... B Prof. Dr. F.... A....
14.06.2023 14.06.2023
Imza Imza
Izinlerde Yerine :
Vekalet Edecek Tarih
Personel Imza
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