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Birim Ad1 Trabzon Tip Fakiiltesi
Alt Birim Adx Fakiilte Sekreterligi
Gorevin Bagh

Bulundugu Kadro Memur

Unvam

Gorev Unvam

Tasinir Kayit Yetkilisi

Bagh Bulundugu
Yonetici

Tasinir Kontrol Yetkilisi-Harcama Yetkilisi

Astlar (Altindaki Bagh
Gorev Unvanlar)

Yetki ve Gorev Devri
Yapilan Personel
Kadro Unvam

Gorevi yapabilecek niteliklere haiz idari personel

Gorevin Tanim

Tasinirlari teslim alan, sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza eden, kullanicilarina
ve kullamim yerlerine teslim eden, bu Yonetmelikte belirtilen esas ve usullere gore
kayitlart tutan, bunlara iligkin belge ve cetvelleri diizenleyen ve bu hususlarda hesap
verme sorumlulugu cergevesinde tasinir kontrol yetkilisi ve harcama yetkilisine karsi

sorumlu olan gorevlileri,

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 techizat alim ve bakimlar1 vb.)
malzemelerinin ihale ile satin alim islemlerini yapar.

2. Fakiiltenin tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit eder.

3. Muayenesi ve/veya kontrolii gereken taginir malzemelerin tahlil ve
kontroliinii takip eder.

4. Satin alinan tiikketim ve demirbas malzemelerini kayit altina almak igin
ambar memuruna teslim eder.

5. TIhale ve satin alim islemlerinin kanun ve ydnetmeliklere uygun bir sekilde
yapilmasini saglar.

6. Tagmirlarin yilsonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenler
ve Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina iletir.

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

8. Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini yapar, Deger Tespit
Komisyonuna bildirir.

9. Yatirim ve analitik biit¢elerinin hazirlanmasinda mutemetlik ile esgiidiimlii

olarak ¢aligir.
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10. Harcama cetvellerini aylik olarak mutemetlik ile esglidiimlii olarak takip

eder.
1. Tiiketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin

bulunmamasini saglar.

12. Ambar memurunun bulunmadig1 hallerde ambar memurunun gérevlerini

yapar.
13.Harcama Yetkilisnin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri

yapar.Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Taginir Kontrol

Yetkilisi ve Harcama Yetkilisine kars1 sorumludur.

Yetkiler

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip

olmak,
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi

kullanabilmek.

Gorev icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak,

En az lise veya dengi okul mezunu olmak,

Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek,

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip

olmak.

Gorevin Diger

Diger akademik ve idari birimlerle es giidiim igerisinde olur.

Gorevlerle Iliskisi

1. 2547 Sayili Kanun Yiiksek Ogretim Kanunu

2. 2914 Sayili Kanun Yiiksekogretim Personel Kanununu
Yasal Dayanaklar 3. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

4. Tasmir Mal Yonetmeligi

Onay Boliimii

Bu formda agiklanan gérev tanimin1 okudum, anladim; burada belirtilen kapsamda
gbrevi yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Tebelliig Eden Teblig Eden
K....... A M....... B..
14.06.2023 14.06.2023
Imza Imza
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