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	 Sayfa No:
	Sayfa 1/1

	Bu görev tanımı formu 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan Kamu İç Kontrol Standartları Tebliği ile kamu idarelerinde iç kontrol sisteminin oluşturulması, uygulanması, izlenmesi ve geliştirilmesi kapsamında hazırlanmıştır.

	BİRİMİ
	      Destek Hizmetleri

	GÖREV ADI
	     VHKİ

	GÖREV ALANI
	     Ayniyat Saymanlığı

	GÖREV 
ve SORUMLULUKLAR
	· Ambarın sevk ve idaresini sağlamak.
· Ambara giren her türlü eğitim aracı, madde, eşya, makine, malzeme ve benzeri şeylerin kaydını tutmak, muhafaza etmek; bunların yangın, çürüme, bozulma, akma gibi her türlü tehlike ve zarardan korumak, kendilerinin alamayacakları koruma tedbirleri için ilgililere yazılı olarak bilgi vermek.
· Ambar stok bilgilerinin tutulmasını sağlamak,
· Ambara giren malzeme ve malları tasnifli, tertipli ve iyi bir durumda muhafaza etmek.
· Ambara giren ve (b) bendinde sayılan malzeme ve eşyayı yetkililerin yazılı emirlerine dayanarak, belge karşılığında ilgililere vermek.
· Başka yerlerden gelen veya satın alınan malları muayene komisyonlarına muayene ettirmek ve ambara girişlerini düzenlemek.
· Ambardan sevk edilecek mal ve malzemenin sevk ve belgelerini düzenlemek.
· Ambar mizanlarını çıkarmak ve bunların muhasebe ile uygunluğunu sağlamak.
· Ambarda saklanan malzeme ve eşyalarda meydana gelen hasarlar için gerekli tutanakları düzenlemek, kayıtlardan çıkarılacak veya imha edilecek malzeme ve eşya için gerekli işlemleri yapmak.
· Saymanın ve diğer yetkililerin verecekleri işleri yapmak.
· Ayniyat talimatnamesi gereğince ayniyat işlemlerini yürütmek, bunlarla ilgili kayıt ve defteri tutmak.
· Ayniyat kayıtlarına ilişkin defter ve belgeleri saklamak.
· Saymana ayniyat hesabını vermek.
· Ambar memuru bulunmadığı hallerde ambar memurunun görevlerini yapmak. 
· Ambar işlemlerini kontrol etmek.
· Dekanlığın görev alanı ile ilgili vereceği diğer işleri yapar.

	Yasal Dayanak
	2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu, 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu, Gazi Üniversitesi Yönetmelikleri ve Yönergeleri,  ilgili Kanun Maddeleri, Cumhurbaşkanlığı Kararnameleri, ayrıca ilgili Yönerge ve Yönetmelikler.

	Bu formda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.   
                                                                                               …./…./2020

	Unvanı        
 Adı Soyadı 
	Ayhan Aslantürk
	İmza: 



ONAYLAYAN
	Unvanı          
 Adı Soyadı 
	Prof. Dr. Rahmi ÜNAL
Dekan 
	 
İmza:


Not: Bu Formun ıslak imzalı bir nüshası İç Kontrol İzleme ve Yönlendirme Kurulu ile Kalite Komisyonu Sekretaryasına gönderilecektir.

image1.png




