®& MiIMAR SiNAN GUZEL SANATLAR UNIiVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU
Ad1 Soyadi: Yildiray UNLU
Birim: Glzel Sanatlar Fakiltesi
Gorev Ad: Sef (Tasimir Kayit Yetkilisi)
Amiri Dekan/Dekan Yardimcilari/Fakiilte Sekreteri

Sorumluluk Alani:

Fakiilte ve Fakiilteye bagl boliimler.

Gorev Devri:

Diger gorevli memur

GoOrev Amacu:

Fakiiltenin ve Fakiilteye bagli tim boliimlerin ambar ve ayniyat islerini
yuriitmek.

Temel Is ve Sorumluklar

1. Her tiirlii malzemenin giris ¢ikis islemlerinin talimatlara uygun
olarak yapilmasi,

2. Kuruma kazandirilan demirbas ve sarf malzemelerinin
islemlerinin talimatlara gore yiiriitiilmesi,

3. Dayanikli Taginir Zimmet Islemlerinin yiiriitiilmesi,
4. Calisma Esaslart ile ilgili plan ve programlarin yapilmasi,
5. Birimlerin talep ettigi ihtiyac listeleri ile depo mevcutlarinin

incelenmesi,

6. Birim dosyalama islerinin yapilmasi, arsive devredilecek]
malzemelerin tesliminin saglanmasi,

7. Uygunluk onay islemlerinin yapilmasi,

8. Malzeme sayim islemlerinin yonetmeliklerde belirtilen siirelerde
talimatlar dogrultusunda yapilmasi,

9. Uger aylik periyodik dénemlerde Mali Kontrol Hesaplarimin|
teslimi,

10. Mali yilsonunda evraklarin tasnif edilip dosyalanarak birim
arsivine kaldirilmasi,

11. Mali yilsonunda sayim cetvellerinin hazirlanmasi,

12. Fakiilte Biit¢esinin hazirlanmasi ve 0Odenek tanzimlerinin|
yapilmasi,

13.On mali kontrol islemini gerektiren evraklarin hazirlanmasini
saglamak,

14. Devri tamamlanmis demirbaslarin hurdaya ayrilmasinda ilgili
islemlerin yapilmasi,

15. Bagli oldugu birim ile iist yonetici/yOneticileri tarafindan verilen
diger islerin ve islemlerin yapilmasi.

Yetkileri:

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklart gerceklestirme yetkisine
sahip olmak.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi
kullanabilmek.




Kurumda Calismaya
Basladig: Tarih:

Birimimizde Calismaya
Basladig: Tarih:

23.07.2012

25.07.2012




