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MUGLA

MUGLA SITKI KOCMAN UNIiVERSITESI Ik Yayn Tarihi/Says: 15.05.2024
Egitim Fakiiltesi Revizyon Tarihi/Sayist
Ayniyat Gorev Tanim Toplam Sayfa 1
Kadro Unvam : Ayniyat Saymani |G6rev Unvam : Tasimir Kayit Yetkilisi
Gorevli Personelin Ad1 Soyadi  : Haluk BOZDAG
Bagh Bulundugu Unvan : Fakiilte Sekreteri |Vekalet : Bilg.Isl. Suat CADIR

Gorev ve Sorumluluklar

1 |ilk olarak kanunlar gercevesinde ayniyat sitemini olusturmak.

2 | Y1l icerisinde Satinalma,Devir ve Bagis yoluyla gelen malzemelerin giris kaydini1 yapmak.

3 | Yil igerisnde Ambarda bulunan mallarin Devir,Hurdaya Ayirma ve tiiketim malzemelerinin ¢ikisini yapmak.

4 |Demirbas malzelerinin takibi ve ihtiyaca gore kisilere veya birimlere vermek ve bunlarin kayitlarini tutmak.

5 |Kisilerden Demirbas malzemelirin iyade alinmasi ve zimmetten diigme isleminin yapilmast.

6 |Istek birimi tarafindan belirlenen malzemelerin depo durumuna gore dagitilmasi.

7 |Deponun diizenin saglamak ve eksik malzemeleri Fakiilte Sekreterine bildirmek.

8 [Demirbas malzemelerinin arizali olanlarin tespiti ve arizanin giderilmesi ile ilgili diger birimlere bildirilmesi.

9 |Ayniyat ile ilgili tim yazigsmalar1 yapmak.

10 [Y1ilsonunda mal sayiminin yapilmasi, sayim sonunda ¢ikan noksanlik ya da fazlaliklarintespiti ve gerekli islemlerin yapilmasi.

11 |{lgili birimlere Y1lsonunda taginir ydnetim hesabinin sunulmast,

iSIN CIKTISI

Fakiiltenin tasimir mallarla ilgili tim is ve islemlerin sorunsuz bir sekilde
yiiriitiilmesini saglamak.

iSIN GEREKLERI

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

* Gorevin gerektirdigi mevzuat bilgisine sahip olmak,

* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun
¢ozme niteliklerine sahip olmak.

BiLGi KAYNAKLARI

* Anayasa,

* YOK Mevzuati,

* 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu,

* 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu,

* 5018 Sayil1 Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

* 4734 Sayili Kamu Thale Kanunu

* Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y&netmelik
* Taginir Mal Yonetmeligi

ILETIiSiM ICERISINDE OLUNAN BiRIMLER

Ogrenci Isleri Biirosu, Personel Biirosu, Maas Tahakkuk Biiro, Boliim
Sekreterlikleri,

Bu dokiimanda ag¢iklanan gérev tammlarimi okudum. Goérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Tarih : 05/08/2019
Ad1 ve Soyadi : Haluk BOZDAG

Imza

HAZIRLAYAN

Haluk BOZDAG
Ayniyat Saymant

ONAYLAYAN

M. Emin ALTINSOY
Fakiilte Sekreteri






