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A. GOREYV TANIMI

Fakiiltenin misyon ve vizyonu dogrultusunda egitim-6gretim seviye ve ilkelerine uygun olarak
gerekli faaliyetlerin gerceklestirilmesi, tiiketim ve demirbas malzemelerinin kaydi ve diger gerekli
islemlerinin yapilmasidir.

B. GOREV VE SORUMLUKLULAR
- Tasinir kayit is ve islemlerini kanun ve yonetmeliklere uygun sekilde yapmak ve takip etmek.
- Taginir birimi yazismalarini yapmak, kaynaklar etkili ve verimli kullanmak.

- Y1l icerisinde ve yilsonunda yapilmasi gereken cetvelleri, tutanak ve dokiimanlari usuliine uygun
sekilde yapmak ve arsivlemek.

- Depo ve tasirin ambarlarinin tertip ve diizenini saglamak iiriin giris ve ¢ikislarini takip etmek.

- Tasinir malzemelerin durumunu devamli kontrol altinda tutarak ihtiyaglar1t ve eksiklikleri
belirleyerek ilgili amire bildirmek.

- Eksiklerin ve ihtiyag¢larin satinalma birimi ile koordineli ¢alismak suretiyle teminini saglamak iizere
gerekli ¢aligmalar1 yapmak.

- Izin taleplerini vekalet birakacag1 gorevli ile anlasarak hizmeti aksatmayacak sekilde en uygun
zamanda talep etmek ve kullanmak.

- Yetkili amirin verecegi diger isleri yapmak.

C. VEKALET DURUMU

Gorevinde bulunmadig1 zamanlarda vekalet edecek unvan: Diger taginir kayit yetkilisi veya harcama
yetkilisinin atayacagi yeni taginir kayit yetkilisi

D. ARANAN NIiTELIiKLER
Universite Mezunu olmak

Tasimir Mal Yonetmeligi ile ilgili egitim almis olmak.

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmustir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulasiniz



