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MUGLA SITKI KOCMAN UNIiVERSITESI i1k Yayn Tarihi/Sayss 26.01.2021
Fethiye isletme Fakiiltesi Revizyon Tarihi/Sayisi 9.06.2021
Tasimir Kayit Memuru Gérev Tanimi Toplam Sayfa Bir(1)
Kadro Unvam: Bilgisayar Isletmeni |G6rev Unvani : Tasimir Kayit Memuru
Gérevli Personelin Ad1 Soyadi: Mesut ATACOCUGU
Bagh Bulundugu Unvan: Fakiilte Sekreteri |Vekalet D

Gorev ve Sorumluluklar

1 |Tlgili mevzuat, yonetmelik, yonerge ve esaslar dogrultusunda tagmir kayit islerinin takibini ve yiiriitiilmesini saglamak;
2 |Tasinir malin satin alma agamasindan baglayip, kabulii, muayenesi, depolanmasi, tasniflenmesi ve ihtiyag sahiplerine ulagtirilmasini saglamak;
3 Muayene ve kabulii yapilan malzemeleri cins ve niteliklerine gore sayarak teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen malzemeleri ambarlarda muhafaza
etmek;
4 Muayene ve kabul islemi yapilamayan taginirlari kontrol ederek teslim almak bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek;
5 Taginirlarin giris ve ¢ikislarna iliskin kayitlari tutmak ve arsivlemek, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve tasinir yonetim hesap cetvellerini
konsolide gorevlisine vermek;
6 |Tiiketime ve kullanima verilmesi gereken malzemeleri ilgililere teslim etmek;
7 Taginirlar yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmast igin
gerekli onlemleri almak ve alinmasini saglamak;
8 |Kullanimda olan malzemeleri bulunduklar yerde kontrol etmek sayimlar1 yapmak ve yaptirmak;
9 Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini yapmak, Deger Tespit Komisyonuna
bildirmek;
10 | Y1l sonlarinda genel sayim yapmak , sayim komisyonlarini olusturmak ve Tasinir Yo6netim Hesabi cetvellerini hazirlamak
Bir y1li iceren Taginir Yonetim Hesabini olusturan cetvelleri Sayim Kurulunun onayma sunduktan sonra onaylarmak iizere Strateji Gelistirme Daire
11 |Bagkanhgina onaylanmak iizere gonderir. flgili yilin onaylanan Tasinir Yonetim Hesab1 cetvellerinin bir niishasi arsivde saklamr ve ve o yihin hesabi
kapatilarak yeni yila devir iglemleri yapilir.
12 |Gorev alani ile ilgili belgeleri arsivlemek;
13 [Dekanin, Dekan Yardimeilarinin ve Fakiilte Sekreterinin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar
iSIN CIKTISI Kontrolii Yapilmis Odeme Emri Belgeleri (OEB) ve Cetveller.
* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
iSIN GEREKLERI * Gorevin gerektirdigi mali mevzuat bilgisine sahip olmak,
* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine ve sorumluluga sahip olmak,
* Anayasa,
* YOK Mevzuati,
* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
*2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu
* 5018 Kamu Mali Yonetimi Kanunu
*Tasmir Mal Y6netmeligi
S + Kamu Idarelerine ait Taginmazlarin Kaydina iliskin Y6netmelik
BILGI KAYNAKLARI * Tagmir Giincel Kod Listesi (Muhasebat)
* Tagimir Mal Yo6netmeligi Genel Tebligi(Say1 1)
* Tagimir Mal Yo6netmeligi Genel Tebligi(Say1 2)
* Tagimir Mal Yonetmeligi Genel Tebligi(Say1 3)
*Tagit Kanunu
*Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y&onetmelik,
*Diger ilgili mevzuatlar
LLJE F;F LIJS'\;DI:I ;EERISINDE OLUNAN BIRIMLER / Fakiilte Idari ve Akademik Biirolar Rektérliik Idari ve Akademik Birimler

Bu dokiimanda ag¢iklanan gorev tammlarimi okudum. Gérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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Adive Soyad1  : Mesut ATACOCUGU

imza

DUZENLEYEN KONTROL EDEN

Mesut ATACOCUGU Giircan KARA
Bilgisayar Isletmeni Fakiilte Sekreteri




