GAZi UNIVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU

BiRiM :MIMARLIK FAKULTESI
BiRiM YETKILisSi :DEKAN

ALT BiRiM :FAKULTE SEKRETERLIGI
ALT BiRiM YETKILisi :FAKULTE SEKRETERI

Temel is ve Sorumluluklar

Taginir Kayit ve kontrol Yetkilisi, 5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu,4734 Sayili Kamu ihale Kanunu,4735 Sayili Kamu
ihale Sézlesmeleri Kanunu,2489 Sayili Kefalet Kanunu, i¢ Kontrol ve On Mali kontrole iliskin Usul ve esaslar hakkinda Yénetmelik,
kamu Zararlarinin Tahsiline iliskin Usul ve esaslar hakkinda Yénetmelik, Tasinir Mal Yénetmeligi hiikimlerine tabi galigir.

-Tasinir Kayit yetkilisi

Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabull yapilanlar cins ve niteliklerine gére sayarak, tartarak,
Blcerek teslim almak,

Dogruda tliketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin kabull yapilmadan
kullanima verilmesini dnlemek,

Tasinirlarin giris ve cikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri dlizenlemek ve taginir yénetim
cetvellerini konsolide gérevlisine géndermek,

Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun gorilen tasinirlari ilgililere teslim etmek,

Tasinirlarin yangina, islanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin gerekli tedbirleri almak
ve alinmasini saglamak,

Ambarda ¢alinma veya olaganiistl nedenlerden dolayi meydana gelen azalmalari harcama yetkilisine bildirmek,

Ambar sayimini ve stok kontrollinii yapmak, harcama yetkisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina diisen taginirlari
harcama yetkilisine bildirmek,

Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlar bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve yaptirmak,

Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak,

Universitemiz ile diger Kamu Kurum ve Kuruluslari arasinda imzalanan protokoller cercevesinde ihtiyag duyulan mal ve
hizmetlerin hazirlik, ihale, sézlesme imzalanmasi ve édeme siireglerinin 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu ve ilgili mevzuati
ile 5018 Sayili Kamu Y&netimi ve Kontrol Kanunu hiikiimleri cercevesinde gergeklestirmek,

Gelir, gider, varlik ve ylikiimliiliklere iliskin mali karar ve islemlerin, harcama birimlerinin bitcesi, kullanilabilir 6denek
tutari ve mevzuat hiikiimlerine uygunlugu yoniinden kontroliini yapmak,

Tasinir Kayit Yetkilisi gérevini ylrlitmek,

Tasinir islemlerini mevzuata uygun yapmak,

ic ve dis yazismalari yapmak,

Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yénetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmakla gérevlidir.




ISLEM AKISI

Gorev Bilgisi

Gorev Bilgisinin Temin Edildigi Yerler

Evrak ve Talimat Tlri

Elektronik Belge ve
1 -
Kayith Belge e-belge
2 Talimat Sube Miidiirii veya Ust Diizey Amirler Yazili / S6zlii / Telefon
YASAL DAYANAKLAR ALT BiRIM YETKILisi ONAYLAYAN
- 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu Yusuf KILIC Prof. Dr. C. Nakis KARAMAGARALI
- 2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu Fakiilte Sekreteri Dekan
-2914 sayili Personel Kanunu o
-ilgili Kanun, Taziik, Yonetmelik ve iy . M{/("'
Yoénergeler.
=

Yukarida agiklanan temel is ve sorumluluklara iliskin gérev tanimini okudum. Gérevimi burada belirtilen
kapsamda ilgili kanun ve mevzuatlar cergevesinde yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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