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Dekanlik Tarafindan Uygun Gorulen Personel

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

TASINIR MAL VE KAYIT KONTROL

Trabzon Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Taginir Mal ve Kayit Kontrol Sorumlusu, Fakiilte mallarinin kayit edilmesi,
muhafazasi, kurum i¢inde dagilimi, bagka kurum ve kuruluslara ihraci veya nakli,
kayittan diislilmesi gibi konularda ilgili kanun ve yonetmeliklere goére hareket
etmekle gorevlidir.

GOREV ve SORUMLULUKLARI

1. Her tiirlii malzemenin giris ¢ikis islemlerinin talimatlara uygun olarak yapilmasi.
2. Kuruma kazandirilan demirbas ve sarf malzemelerinin islemlerinin talimatlara
gore yurutalmesi.

3. Dayanikli Tasinir Zimmet Islemlerinin yiiriitiilmesi

4. Calisma Esaslar ile ilgili plan ve programlarin yapilmasi.

5. Birimlerin talep ettigi ihtiyag listeleri ile depo mevcutlarinin incelenmesi.

6. Satinalma birimi tarafindan alinan malzemelerin taginir islem fisi ve muayene
raporunun dizenlenmesi.

7. Universite birimlerinden temin edilen malzemelerin usuliine uygun olarak kayit
altina alinmasi ve bagis olarak kayit altina alinan malzemenin Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligi’na bildirilmesi.

8. Ucer aylik donemler halinde tiiketim malzemesi diisiim listesi hazirlanarak
Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’na bildirilmesi.

9. Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin
tesliminin saglanmasi.

10. Uygunluk onay islemlerinin yapilmasi.

11. Malzeme Sayim Islemlerinin yonetmeliklerde belirtilen siirelerde talimatlar
dogrultusunda yapilmasi.

12. Mali yilsonunda evraklarin tasnif edilip dosyalanarak birim arsivine
kaldirilmasi.
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13. Mali yilsonunda sayim tutanagi, taginir sayim ve dokiim tutanagi, harcama
birimi taginir yonetim hesap cetveli vb. hazirlanmas:.

14. Bakim-onarim ve malzeme talebiyle ilgili {iniversitenin diger birimleriyle
gerekli yazigmalar1 yaparak tespit edilen sorunlarin ¢oziimiinii saglamak.

15. Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin
tesliminin saglanmas.

16. Mesaiye riayet etmek ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak.

17. Fakiltenin etik kurallarin1 uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek.

18. Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin
ve iglemlerin yapilmasi.

YETKILERI
- Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
- Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

EN YAKIN YONETICIiSi
Fakiilte Sekreteri

SORUMLULUK

Tasinir Mal ve Kayit Kontrol, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve
yOnetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Dekan, Dekan Yardimcilari, Bolim
Baskanlar1 ve Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler

On Lisans ve Lisans

Yasal Dayanak

1. 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu
2. 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
3. 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu

ilgili Personel Birim YOneticisi

Tarih

Tarih

Unvani Adi Soyadi

Unvani Adi Soyadi

imza imza
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