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iSiN ADI :

Tasinir Kayit Yetkilisi

ISIN KAPSAMI :

Fakdlteler, Yuksekokullar,Meslek YUksekokullari, Enstittiler.

iSIN KISA TANIMI :

Mersin Universitesi st ydnetimi tarafindan belirlenen amag¢ ve ilkelere uygun olarak;

Fakilte/YUksekokul/Meslek Yiksek Okulu/Enstitilerin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik

ilkelerine uygun olarak ydruttilmesi amaciyla tliiketim ve demirbas malzemelerini kayit igin gerekli islemleri

yapar.

iS VE SORUMLULUKLARI :

10.

11.

12.

Fakiilte/YUksekokul/Meslek Ylksekokulu/Enstitl tiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit
eder.

Muayenesi ve/veya kontroli gereken tasinir malzemelerin tahlil ve kontrolliini takip eder.

Satin alinan tiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina almak i¢cin ambar memuruna teslim
eder.

Ambar memurunun bulunmadidi hallerde ambar memurunun gérevlerini yapar.

Tasinir iglem fisi, zimmet figi, sayim tutanagi vb. evraklarin dizenlenmesini, kayit altina alinmasini
ve argivlenmesini saglar.

Kullanimdan disen demirbas malzemelerinin tespitini yapar. Deger Tespit Komisyonuna bildirir.
Tuketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin bulunmamasini saglar.
Tasinirlarin yil sonu sayim iglemlerini yaparak tasinir yonetim hesabini dizenler ve harcama
yetkilisine sunar

Tasinir ydnetmeligine uygun sekilde is ve islemlerin yuritilmesini saglar.

Her yil sonunda arsive teslim edilmesi gereken evraklarin argiv ydnetmeligine uygun olarak birim
arsiv sorumlusuna zimmetle teslim eder.

Yukarda belirtilen gdrevlerin yerine getiriimesinde Fakulte/YUksekokul/Meslek Yiksekokulu/Enstitl
sekreterine kargi sorumludur.

Fakilte/Yuksekokul/Meslek Yuksekokulu/Enstitu Sekreterlerinin verecegi diger gorevleri yapar.
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YETKILERI -

1) Yukarda verilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

2) Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirll arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

EN YAKIN YONETICISI :

Fakulte /YUksekokul/Meslek Yiksekokulu/Enstiti Sekreteri.

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI :

BU iSTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER :

1) 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2) En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
3) Personel iglemleri ile ilgili mevzuati bilmek

4) Gorevini geregdi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.

SORUMLULUK :

Tasinir Kayit Yetkilisi yukarda yazili olan bitin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak vyerine getirirken, Fakultelerde Dekan, Dekan Yardimcisi, Fakulte Sekreterine,
Yiksekokullarda Mudir, Mudur Yardimcisi, Yuksekokul Sekreterine, Meslek Yiksekokullarda Muadir,
Mudiar Yardimcisi, Meslek Ylksekokulu Sekreterine, Enstitilerde Mudir, Middir Yardimcisi, Enstitl

Sekreterine karsl sorumludur.
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