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Bu gorev tanimi form

u:

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

BiRIMi idari ve Mali igler Daire Bagkanlig
GOREV ADI idari ve Mali isler Daire Bagkanhigi Taginir Mal Kayit Yetkilisi
. Tasinir Mal Yoénetmeligi hikiimleri dogrultusunda taginir mallarin kaydi, muhafazasi ve kullanimi ile ilgili faaliyetleri yuritmek.
GOREV ALANI
Daire Baskani / Sube Muduriine karsi sorumludur.
1. Birimdeki hizmetleri etkin, verimli ve siratli bir sekilde ifa etmek ve birim ile ilgili mali ve diger mevzuat degisikliklerini takip ederek Sube
Mdird ile harcama birimlerini bilgilendirmek,
2. Birim ile ilgili yazi, tutanak ve formlari teslim almak, gerekli cevaplari yazmak, yazigsmalari siniflandirilarak standart dosya planina gére
dosyalayarak arsiv sistemine gére korumak,
3. Kendi sorumlulugunda olan butiin biro makineleri ve demirbaslari her tarli hasara kargi korumak, birimde bulunan arag, gereg ve her tarlu
malzemeyi yerinde ve ekonomik kullanmak,
4. Birimin yazigmalarini, yazi ve onaylari, “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yénetmelik” hikkiimlerine uygun olarak
hazirlamak,
5. Satinalma birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabul yapilanlari cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak, dlgerek teslim almak,
dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,
6. Girisi yapilan malzemelerin demirbas kaydini yapmak,
7. TUketime veya kullanima verilmesi uygun gorilen tasinirlari ilgililere teslim etmek,
8. Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, galinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini
saglamak,
9. Ambarda calinma ve olaganisti nedenlerden dolayi meydana gelen azalmalari harcama yetkilisine bildirmek,
10. Sorumlulugundaki Harcama birimlerinin malzeme ihtiyag planlamasinin yapilmasina yardimci olmak,
11. Kayitlarini tuttugu tasinirlarin ydnetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak,
12. Harcama birimlerince edinilen tasinirlardan muayene ve kabull yapilanlari cins ve niteliklerine gére sayarak teslim almak, dogrudan
tiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari sorumlugundaki ambarda muhafaza etmek,
13. Muayene ve kabul islemi hemen yapilmayan tasinirlari kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin kabull yapiimadan kullanima verilmesine
engel olmak,
14. Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri dlizenlemek ve tasinir ydnetim hesap cetvellerini
konsolide gorevlisine géndermek,
GOREV ve . . . . - - .
SORUMLULUKLAR 15. Tuketime veya kullanima verilmesi uygun goérulen tasinirlari ilgililere teslim etmek,

16. Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yénetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak,

17. Sorumlu olduklari depolarda, kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlik nedeniyle meydana gelebilecek kayip ve zararlari 6nleyici tedbirleri almak ve
harcama vetkilisine bildirmek,

18. Sorumlugunda bulunan depolarin temiz ve diizenli olmasini saglamak, devir teslim yapmadan gérevinden ayriimamak,

19. Birimlerin malzeme taleplerini depo mevcudu oraninda kargilamak,

20. Bagkanlik birimleri ve galisma odalarinda bulunan demirbaslarin kayitlarini tutarak, demirbas listesini odalara asmak,

21. Birimlerce iade edilen demirbas malzemeyi almak, bozuk, tamiri mimkun olmayanlarin kayitlardan silinmesi, hurdaya ayrilan malzemenin
imha edilmesi ya da gdsterilen yere tutanakla teslim edilmesini saglamak,

22. Yilsonu itibariyle taginir mallarin giris-gikis kayitlarinin ve demirbas esyalarin kesin hesaplarinin hazirlanarak imzalandiktan sonra ilgili
birimlere génderilmesini saglamak,

23. Ihtiyag taleplerinin planl ve bir takvime bagh olarak verilmesini saglamak,

24. Gorevi ile ilgili yasa ve yonetmelikleri takip etmek,

25. Bagkanin onayi olmadan ambardan arag, gere¢,malzeme ¢ikisi ile bilgi ve belge verilmesini 6nlemek,

26. Kilik-kiyafet yonetmeligine uymak ve gizlilige riayet etmek,

27. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

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

29. Yetkili amirin verecegi diger gorevleri yapmak.

Yasal Dayanak

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

2547 Sayil Yuksekogretim Kanunu

5018 Sayili Kamu Mali Yoénetim ve Kontrol Kanunu

6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

Tasinir Mal Yonetmeligi




Kamu Zararlarinin Tahsiline lliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik

124 sayili Yiksek Ogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksek Ogretim Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda KHK

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik

iIgiIi Kanun, Tizik, Yonetmelik, Yonerge ve Genelgeler

Bu formda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ..../..../20...
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