GORELE UYGULAMALI BIiLIMLER YUKSEKOKULU MUDURLUGU

Gorev Adi:
Tasinir Kayit Kontrol isleri

Hassas Gorev: Evet

Tasinir Kayit Kontrol isleri

GOREVIN KISA TANIMI

Giresun Universitesi tist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
yuksekokulunun gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
mevzuata uygun olarak gorevlendirildigi hizmetlerin kapsamina giren isleri yapar.

GOREV VE SORUMLUKLULAR

¢ Malzeme sayim islemlerini ydnetmeliklerde belirtilen slrelerde talimatlar
dogrultusunda yapmak.

e Heryilin en ge¢ ocak ayl sonunda oda zimmet listelerini
guncellemek/hazirlamak.

e Satin alinan tasinirlar teslim alindiktan sonra tasinir kod listesindeki hesap
kodlari itibariyla Tasinir islem Fisi diizenlemek.

¢ Zimmet listelerini hazirlamak ve guncellemek.
e Malzemelerin giris ve ¢ikis islemini yapmak.

e Tasinirlarin yil sonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini dizenlemek ve
Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina iletmek




e Ambar memurunun bulunmadigi hallerde ambar memurunun gorevlerini
yapmak.

e Baglioldugu ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve iglemleri
yapmak.

e Belirtilen bu goérevlerin yerine getirilmesinde Yuksekokul Sekreterine karsi
sorumludur.

YETKILERI

e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip
olmak.

o Faaliyetlerinin gerektirdigi her turlu arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.




