Not: DOKUMAN KODU kalite birimi tarafindan verilecektir

Dokiiman Kodu GRV-PRS-269

AMASYA UNIVERSITESI

Yardrlik Tarihi 11.01.2020

Revizyon Tarihi/No |15.05.2024/01

Kutuphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi

Tasinir Mal Kayit Yetkilisi Gorev Tanimi

Sayfa No: Sayfa 1/1

Bu goérev tanimi formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu Ig Kontrol Standartlari Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistiriimesi kapsaminda hazirlanmistir.

BiRIMi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanlig
GOREV ADI Tasinir Mal Kayit Yetkilisi
Gorevini kanun, tliziik, yonetmelik ve diger mevzuat kapsaminda zamaninda ve eksiksiz olarak yapmak ve yaptirmak.
GOREV ALANI
Daire Baskani / Sube Miidiriine kars! sorumludur.
1. Tasinir mal ydnetmeligi geregince tasinir kayit ve islemlerini ylriitmek,
2. Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabull yapilaniari cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak, dlcerek teslim almak,
dogrudan tiketiimeyen ve kullanima veriimeyen tasinirlari tasnifli, tertipli bir durumda sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek
3. Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin kabulli yapiimadan kullanima
verilmesini énlemek
4. Tuketime veya kullanima verilmesi uygun gorilen tasinirlari ilgililere teslim etmek,
5. Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere kargi korunmasi igin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini
saglamak,
6. Ambarda ¢alinma veya olagantistii nedenlerden dolay| meydana gelen azalmalari harcama yetkilisine bildirmek,
7. Ambar sayimini ve stok kontrollinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina disen tasinirlari harcama
yetkilisine bildirmek
8. Kullanimda bulunan dayanikli taginirlari bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve yaptirmak
9. Harcama biriminin malzeme ihtiyag planinin yapiimasina yardimci olmak
10. Kayitlarini tuttugu taginirlarin hesabini muhasebe yetkilisine sunmak
11. Ambara giren ve (b) bendinde sayilan malzeme ve esyay! yetkililerin yazili talimatlarina dayanarak alindi karsiliginda ilgililere vermek,
GOREV ve 12. Ambardan sevk edilecek mal ve malzemelerin sevk belgelerini dizenlemek,
SORUMLULUKLAR

13. Bagka yerlerden gelen veya satin alinan mallari muayene komisyonuna muayene ettirmek ve ambara giriglerini diizenlemek

14. Ambarda saklanan malzeme ve esyalarda meydana gelen hasarlar igin gerekli tutanaklari diizenlemek, kayitlardan gikarilacak veya imha edilecek malzeme ve esya
icin gerekli islemleri yapmak (izere harcama yetkilisine bildirmek.

15. Yapacag! is ve islemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katiimcilik anlayisi icerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak bigimde
yerine getirmek,

16. Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda dekanliga bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek,

17. Kendi alani ile ilgili komisyon vb. liste bilgilerini glincel olarak tutmak

18. Mevzuata aykiri faaliyetleri/ isleri 5nlemek

19. Gorevi kapsamindaki her tiirlii bilgiyi her an kullanabilecek durumda tam, dogru ve glincel olarak tutmak,

20.Sube ve birim kiitliphanelerinin ihtiyaci olan basili yayinlarin sevk ve dagitimini yapmak

21.Bagis olarak gelen kitaplarin envantere girisini yapmak

22. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

23. Gorev ve sorumluluklarini yerine getirirken Planlayarak Uygulamak ve uygulama esnasinda gerekli Kontrolleri yaparak, sonuca ulagsmaya engel olacak risklere karsi
gerekli Onlemleri almak.(PUKO)

24. Yetkili amirin verecegi diger gorevleri yapmak.
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