Dokiiman Kodu GRV-PRS-18
AMASYA UNIVERSITESI Yirirlik Tarihi |11.01.2020
Tasinir Mal Kayit Yetkilisi Gorev Tanimi Revizyon Tarihi/No |..../00
Sayfa No: Sayfa 1/1

Bu gérev tanimi formu;

26.12.2007 tarihli ve
uygulanmasi, izlenm

26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu ig Kontrol Standartlari Tebligi ile kamu idarelerinde ig kontrol sisteminin olusturulmasi,
esi ve gelistiriimesi kapsaminda hazirlanmistir.

BiRIMi ...
GOREV ADI Taginir Mal Kayit Yetkilisi
Gorevleri ile ilgili galismalar yapmak ve dizen igerisinde yuritmek
GOREV ALANI Gorev alani ile ilgili butun faaliyetleri kapsar.
[UPTURIO karsi sorumludur.
1. Tasinir mal yonetmeligi geregince tasinir kayit ve islemlerini ylriitmek,
2. Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulli yapilanlari cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak, dlgerek teslim almak,
dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari tasnifli, tertipli bir durumda sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,
3. Muayene ve kabul igslemi hemen yapilamayan tasginirlari kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin kabulli yapilmadan kullanima verilmesini
onlemek,
4. Tliketime veya kullanima verilmesi uygun gériilen tasinirlari ilgililere teslim etmek,
5. Taginirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini
saglamak,
6. Ambarda galinma veya olaganustii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari harcama yetkilisine bildirmek,
7. Ambar sayimini ve stok kontrollinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina disen taginirlari harcama yetkilisine
bildirmek,
8. Kullanimda bulunan dayanikli taginirlari bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve yaptirmak,
9. Harcama biriminin malzeme ihtiyag planinin yapilmasina yardimci olmak,
10. Kayitlarini tuttugu taginirlarin hesabini muhasebe yetkilisine sunmak,
GOREV ve 11. Ambara giren ve (b) bendinde sayilan malzeme ve esyay! yetkililerin yazili talimatlarina dayanarak alindi karsiliginda ilgililere vermek,
SORUMLULUKLAR

12. Ambardan sevk edilecek mal ve malzemelerin sevk belgelerini diizenlemek,

13. Baska yerlerden gelen veya satin alinan mallari muayene komisyonuna muayene ettirmek ve ambara girislerini dizenlemek,

14. Ambarda saklanan malzeme ve esyalarda meydana gelen hasarlar igin gerekli tutanaklari diizenlemek, kayitiardan cikarilacak veya imha
edilecek malzeme ve esya igin gerekli islemleri yapmak tizere harcama yetkilisine bildirmek,

15. Yapacagi is ve islemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayisi igerisinde 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/ igleri 6nlemek,

19. Gorevi kapsamindaki her turll bilgiyi her an kullanabilecek durumda tam, dogru ve giincel olarak tutmak,

20. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

21. Goérev ve sorumluluklarini yerine getirirken Planlayarak Uygulamak ve uygulama esnasinda gerekli Kontrolleri yaparak, sonuca ulasmaya
engel olacak risklere karsi gerekli Onlemleri almak.(PUKO)

22. Yetkili amirin verecegi diger gorevleri yapmak.
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Bu formda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ..../..../2020
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