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Gorev Alam

Harran Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Genel Sekreterlik
Taginir Kayit Islemleri.

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

Thtiyag duyulan demirbas ve sarf malzemenin Harcama Yetkilisine bildirilmesi.

Gerekli kosullar saglanarak malzemenin alinmasi ve Taginir Kayit Kontrol Yetkilisi tarafindan kontrol
edilmesi

Muayene Kabul Komisyonu tarafindan olur verilen malzeme i¢in Tasmir Islem Fisi hazirlanmasi.
Kontrol edilerek teslim alinan malzeme 6zelliklerine gore depoda ayrilan yerlere koyulmasi.

Fatura bilgilerine gore Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig1 programina malzemelerin girisinin yapilmasi
Tasmnir Islem Fisinin teslim eden (satin alma memuru) ve teslim alan (Tasmir Kayit ve Kontrol Yetkilisi)
tarafindan imzalanarak dosyaya kaldirilmasi.

Her {i¢ ayda bir giris ¢ikis raporlarinin Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina bildirilmesi

Her yilin sonunda Sayim Kurulu Komisyonu tarafindan sayim isleminin yapilmasi ve taginir kayit kontrol
tutanaginin hazirlanmasi

Sayim sonuglari ile taginir kayitlariin karsilastiriimasi

Sonuglar fazla ise Tagimr Giris Isleminin yapilmasi, sonuglar eksik ise Tasmnir Cikis isleminin yapilmasi
Sonuglar esit ise taginir iglem hesaplarinin karsilagtirilmasi, hesaplar tutmuyor ise hesaplarin tek tek
incelenmesi, hatalarin tespit edilmesi ve gerekli diizeltmelerin yapilmasi.

Sonuglar tutuyor ise Tagmir Sayim Tutanagi, Tasinir Sayim ve Dokiim Cetveli, Harcama Birimi Taginir
Yénetim Hesabi Cetveli, en son kesilen Taginir Islem Fisi numarasina iliskin tutanagm hazirlanmas.
Depodan ¢ikacak malzemeler i¢in Tasinir Istek Belgesinin hazirlanmasi ve birimin yetkilisinden onay
alinmast.

Tasmir Islem Fisi diizenlenmesi ve bir niishasinin istek yapan birime, digerinin dosyaya kaldirilmas.
Dayanikli Tagmirlarin Zimmet Fisi diizenlenerek kullanima verilmesi ve demirbag malzemelerin esya kayit
defterine kaydedilmesi ve listelerin odalara asilmasi

Yetkileri/Yetkinlik (Aranan
Nitelikler)

Bilgi (Yasal Dayanak)

Gorevin yerine getirilmesinde gerekli olan bilgi (mevzuat) yazilacaktir.
1. 2547 Sayil Yiiksekdgretim, 2914 Yiiksek Ogretim Personel ve 657 Sayili DMK Kanunlari,
2. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi vb. mevzuat, yonetmelik, yonerge ve esaslar1 bilmek

Gorev Tammmmm Hazirlayan

M.FATIH OZEN
MEMUR

Imza

Onaylayan

ABDULHALIM DUNDAR
GENEL SEKRETER V.

imza:

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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