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Ust Yonetici/Yoneticileri

Dekan/Dekan Yardimcilari/Fakiilte Sekreteri

Gorev Devri (olmadiginda yerine
hakacak nersanel)

Gorev Alani

Harran Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;Veteriner Fakiiltesi
Dekanligi' nin gerekli tiim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amactyla Ozel Kalem ve Tasimir islemlerini yapar.

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

1- Tasmr Kayit Kontrol Yetkilisi olarak;

a)Harcama birimince edinilen tagiirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak, dlgerek
teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen taginirlart sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.
b)Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan taginirlari kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin kabulii yapilmadan
kullanima verilmesini 6nlemek.

c)Tasmirlarin giris ve ¢ikigina iligkin kayitlar: tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri diizenlemek ve taginir ydnetim hesap
cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek.

¢)Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlart ilgililere teslim etmek.

d)Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmast igin gerekli tedbirleri almak
ve alinmasini saglamak.

e)Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolay: meydana gelen azalmalari harcama yetkilisine

bildirmek.

f)Ambar saymmini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina

diisen taginirlart harcama yetkilisine bildirmek. g)Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar1 bulunduklari yerde kontrol etmek,
sayimlarini yapmak ve yaptirmak.

h)Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak

tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak.

2- Ayrica taginir kayit ve kontrol yetkilileri, sorumluluklarinda bulunan ambarlarda kasit, kusur, ihmal veya
tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve noksanliklardan sorumludurlar.

3- Tasinir kayit ve kontrol yetkilileri sorumluluklarinda bulunan ambarlari devir ve teslim etmeden gérevlerinden
ayrilamazlar.

4- Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi Olarak; biitiin faaliyetlerin gdzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve
kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda Harcama yetkilisine kars1 birinci derecede sorumludur.

5- Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum igerisinde calismaya gayret etmek.

6- Yapilan is ve iglemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte agiklamak.
7- Calisma mesai ¢izelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak.

8- Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

9- Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

10- Dekan, Dekan Yardimeilar: ve Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek

1Kayitlarmi

Yetkileri/Yetkinlik
(Aranan Nitelikler)

. 657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.

. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
. EBSY, KBS ve HYSIS uygulamalarini kullanmak
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Bilgi (Yasal Dayanak)

1. 2547 Sayih Yiiksekogretim, 2914 Yiiksek Ogretim Personel ve 657 Sayili DMK Kanunlari,
2. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi vb. mevzuat, yonetmelik, ydnerge ve esaslar1 bilmek

Gorev Tanimini
Hazirlayan

Serkan ARSLAN
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Prof.Dr. Murat SEVGILI
Dekan V.




