"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim,
Aydinlik Gelecek”

T.C.

. . . Dokiiman No GT-EDF-007
EGE UNIVERSITESI Yayin Tarihi 17.11.2023
Edebiyat Fakiiltesi
Taslnlr Kaylt Kontrol Birimi Revizyon Tarihi 02.01.2024
GOREV TANIMI Revizyon No 1

Birim Ad1 Edebiyat Fakiiltesi
Alt Birim Ad Tagir Kayit
Gorev Unvani Sef

Gorevin Bagh

Dekan ve Yardimcilari

Oldugu Unvan Fakiilte Sekreteri

Astlan

Vekilet/Gorev Fakiilte Sekreterinin uygun gordiigii idari personel
Devri

Gorevin Gerektigi
Nitelikler

Kurumun ihtiyaci olan malzeme ve hizmeti satin alip faturasi ile taginir - tiiketim
malzemelerini yerinde gorerek kontroliinii saglamak, Muayene tespit komisyonunu
belirlemek, Tiiketim ve demirbas malzemelerin kayit altina alinmasini saglamak

Gorev Alam

Fakiilte demirbaslarinin girig-¢ikis-devir islemleri

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

-Satin almip faturasi gelen ve ambara giren tasinir ve tiiketim malzemeleri yerinde
gorerek kontroliinli yapmak. Muayene tespit komisyonunu hazirlamak, tiiketim ve
demirbas malzemelerin kayit altina alinmasini saglamak.

-Ambarlarda bulunan Demirbas ve Sarf malzemelerin kurum igerisindeki ihtiyaca
gore giris ve ¢ikislarina ait taginir iglem fisi diizenlemek.

-Demirbag ambarinda bulunan taginir malzemelerin ihtiyaca gore verilmesini
saglamak. Stokta olmayip talep edilen taginir malzemeleri satin almak.

-Satin alma, Devir, Bilimsel Arastirma Projeleri, TUBITAK, Déner Sermayeden
devir edilen taginir malzemelerin giris islemini yaparak Tasinir islem fisi diizenlemek
ve yazismalarini yapmak.

-Kurum igerisinde tespiti yapilan ve hurda tutanagi diizenlenen tasinir malzemelerin
hurda komisyonu ile beraber yerinde gorerek tasinir malzemelerin tasinirdan diisme
islemini yapmak, bunlarin uygun bir béliimde saklanmasini saglamak. Makine Kimya
Endiistrisi Kurumuna yazigmalarini yaparak teslim etmek

-Tagmir Kayit ile ilgili tiim yazigmalarin ilgili birimlere Teslim Tesellim Tutanagi
belgesi ile gonderilmesini saglamak ve evraklar1 dosyalarda muhafaza etmek.

-Y1l Sonunda Kurumdaki tiim birimlerin taginir malzemelerinin tespitini yapmak ve
eksik veya fazla tasinirlar belirlemek.

-Y1l sonunda Harcama Yetkilisi (Dekan) bilgisi dahilinde deger tespit, hurda tespit,
muayene tespit komisyonlar1 olusturmak, ilgili yaziyla Strateji Daire Baskanligina
bildirmek.

-Yilsonu Kurumdaki tiim birimlere ait sayim tutanaklari, hesap cetvellerini
diizenlemek, Rektorliik Strateji Daire Bagkanlig1 ve istenirse Sayistay’a gonderilecek
tutanak ve cetvellerin dosyasini hazirlamak.

Yetkileri

-Tasmir Kayit’la ilgili tlim islemlerin yapilmasi i¢in Kurum igerisinde ilgili tiim
birimlerden islerinin yiirlimesi i¢in her konuda ihtiyaci olan destegi alabilir.
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Temel Teknik Yonetsel

e 657 sayil1 Devlet

e ilgi Universitelerin lisans

e {lgili islerin mevzuata

Yetkinlik Diizeyi memurlar: kanununun veya Onlisans uygun olarak ve zamaninda
llglh maddelerindeki boliimlerinden mezun tamamlanmasini Saglamak
yeterlik sartlarina haiz olmak amaciyla gerekli 6nlemleri
olmak, almak,

Géorev i¢in Gerekli -Universitelerin ilgili yiiksek 6gretim béliimlerinde egitim gdrmiis olmak.
Beceri ve -llgili yazismalar1 yapabilmek ve bilgisayar programlarini kullanabilmek.
Yetenekler -Analitik diistinmek
Diger Gorevlerle Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri, Ogretim Elemanlari, Memurlar,
Tliskisi Hizmetliler
-657 tabi Devlet Memurlar1 Kanunu
-5018 sayili Taginir Mal Yonetmeligi
Yasal D kl .
asal Dayanaifar | 4734 say1l1 Kamu Thale Kanunu
-Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y6netmelik
TEBLIG EDEN
Prof. Dr. Yusuf AYONU
Dekan
TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimin1 okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
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