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Gorev Tanmimlan

GOREVIN ADI : Ayniyat Saymani
GOREVIN KAPSAMI : Kilisli Muallim Rifat Egitim Fakiiltesi

1. GOREVIN KISA TANIMI

Kilis 7 Aralik Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak fakiiltenin
gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun bir sekilde yiiriitiilmesi amaciyla
ayniyat isleri, sorumlu olan ve kefalete tabii ayniyat memuru tarafindan yapilir. Ayniyat memurunun
izin veya hastalik gibi nedenlerle gorevi basinda bulunmadigi zamanlar, bu isler kefalete tabi diger

memurlarindan birisi tarafindan yerine getirilir.

2. GOREVI VE SORUMLUKLULARI

2.1 Ayniyat talimatnamesi geregince ayniyat islemlerini yliriitmek, bunlarla ilgili kayit ve defteri
tutmak,

2.2 Ayniyat kayitlarina iliskin defter ve belgeleri saklamak,

2.3 Saymana ayniyat hesabini vermek,

2.4 Ambar memuru bulunmadig1 hallerde ambar memurunun gorevlerini yapmak,

2.5 Ambar islemlerini kontrol etmek,

2.6 Yetkililerce verilecek diger isleri yapmak.

3. YETKILERI

3.1 Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak,

3.2 Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
4. EN YAKIN YONETICISI
Sef, Fakiilte Sekreteri

5. BUISTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER

5.1 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,



5.2 En az lise veya dengi okul mezunu olmak,

5.4 Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

6. SORUMLULUK
Ayniyat memuru, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak

yerine getirirken Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.
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