Bu Gérev Tanimi Formu .../.../2022 tarihli ve
........ Sayili Resmi Gazete’de yayimlananKamu Ig
Acikl Kontrol Satandartlar1 Tebligi ile Kamu
) ¢iklama Idarelerinde T¢ Kontrol Sisteminin Olusturulmasi,
SIVAS " . Uygulanmasi,izlenmesi ve Gelistirilmesi
Ellhl\lwéggfll[ggl'“ . GOREV TANIM FORMU Kapsaminda Hazirlanmigtir
Dokiiman No
Yayin Tarihi
Revizyon No
Sayfa
Birimi SIVAS BILIM ve TEKNOLOJI UNIVERSITESI/Sivas Meslek Yiiksekokulu
Gorev Unvam TASINIR KAYIT KONTROL BIRIMI
Bagli Oldugu En Yakin
Ust Yonetici YUKSEKOKUL SEKRETERI
Yoklugunda Yerine
Vekalet Eden Kisi

Meslek Yiiksekokulunun gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yiiriitiilmesi amacuyla tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit i¢in gerekli islemlerini yapar.

Tiiketim ve demirbas ( egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeleri,
ahsap ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve techizat
alim ve bakimlar1 vb.) malzemelerinin ihale ile satin alim iglemlerini yapar.

Meslek Yiiksekokulunun tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit eder.

Muayenesi ve/veya kontrolii gereken tasinir malzemelerin tahlil ve kontroliinii takip eder.

Satin alinan tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina almak i¢in ambar memuruna
teslim eder.

Thale ve satin alim islemlerinde tutulan evraklarin arsivlenmesini yapar.

Thale ve satin alim islemlerinin kanun ve ydnetmeliklere uygun bir sekilde yapilmasini

Gorevin/Isin Kisa Tanimi

Gorev ve Sorumlulukla|saglar.

Hizmet alimu ile ilgili islemleri yiiriitiir.

Taginirlarin yilsonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenler ve Strateji
Gelistirme Dairesi Bagkanligina iletir.

Taginir iglem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit altina
alimasini ve arsivlenmesini saglar.

Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini yapar, Deger Tespit Komisyonuna
bildirir.

Yatirim ve analitik biit¢elerinin hazirlanmasinda mutemetlik ile esgiidiimlii olarak ¢aligir.

Harcama cetvellerini aylik olarak mutemetlik ile esgiidiimlii olarak takip eder.

Yetkileri




Yasal Dayanak

Bu Formda agiklanan gérev tanimin okudum.Gérevimi burada
belirtilen yasal dayanaklara ve belirtilen tanimlara gore yerine
getirmeyi kabul ediyorum.

Hazirlayan
(Tarih/imza)

Onaylayan
(Tarih/imza)







