
 

 

  GAZİ ÜNİVERSİTESİ 

    Mimarlık Fakültesi Görev Tanımı 

 İlgi yazı  

 

8.11.2020-E.123327 

 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 MİMARLIK FAKÜLTESİ 

GÖREV ADI Taşınır Kayıt Birimi 

GÖREV ALANI Taşınır Kayıt Biriminin yapması gereken iş ve işlemler 

GÖREV  

ve 

SORUMLULUKLAR 

1. Harcama birimince edinilen taşınırlardan muayene ve kabulü 

yapılanları cins ve niteliklerine göre sayarak, tartarak, ölçerek teslim 

almak, doğrudan tüketilmeyen ve kullanıma verilmeyen taşınırları 

sorumluluğundaki ambarlarda muhafaza etmek. 

2. Muayene ve kabul işlemi hemen yapılamayan taşınırları kontrol ederek 

teslim almak, özellikleri nedeniyle kesin kabulleri belli bir dönem 

kullanıldıktan sonra yapılabilen sarf malzemeleri hariç olmak üzere, 

bunların kesin kabulü yapılmadan kullanıma verilmesini önlemek. 

3. Taşınırların giriş ve çıkışına ilişkin kayıtları tutmak, bunlara ilişkin 

belge ve cetvelleri düzenlemek ve taşınır mal yönetim hesap 

cetvellerini istenilmesi halinde konsolide görevlisine göndermek. 

4. Tüketime veya kullanıma verilmesi uygun görülen taşınırları ilgililere 

teslim etmek. 

5. Taşınırların yangına, ıslanmaya, bozulmaya, çalınmaya ve benzeri 

tehlikelere karşı korunması için gerekli tedbirleri almak ve alınmasını 

sağlamak.  

6. Ambarda çalınma veya olağanüstü nedenlerden dolayı meydana gelen 

azalmaları harcama yetkilisine bildirmek.  

7. Ambar sayımını ve stok kontrolünü yapmak, harcama yetkilisince 

belirlenen asgari stok seviyesinin altına düşen taşınırları harcama 

yetkilisine bildirmek. 

8. Kullanımda bulunan dayanıklı taşınırları bulundukları yerde kontrol 

etmek, sayımlarını yapmak ve yaptırmak. 

9. Harcama biriminin malzeme ihtiyaç planlamasının yapılmasına 

yardımcı olmak. 

10. Kayıtlarını tutuğu taşınırların yönetim hesabını hazırlamak ve harcama 

yetkilisine sunulmak üzere taşınır kontrol yetkilisine teslim etmek. 

11. Ambarlarında kasıt, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle 

meydana gelen kayıp ve noksanlıklardan sorumlu olmak. 

12. Ambarlarını devir ve teslim etmeden, görevlerinden ayrılmamak. 

13. Biriminde görev alanı ile ilgili haftalık rapor hazırlamak ve her hafta 

pazartesi günü birim yetkilisine sunmak.  

14. Dekanlığımızca oluşturulan çizelgedeki (her bir görev için en az iki 

personel görevlendirilmesi gereğince) yedek personelin izinli olduğu 

zamanlarda onun görevlerini yapmak. 

15. Evrakları Yükseköğretim Üst Kuruluşları ve Yükseköğretim Kurumları 

Saklama Süreli Standart Dosya Planına uygun olarak arşivlemek.  

16. Görevini ilgili mevzuatlar, kalite yönetim sistem politika hedefleri ve 

prosedürlerine ve iç kontrol sisteminin tanım ve politikalarına uygun 

olarak yürütür.  

 



 

17. Kalite ve iç kontrol yönetim sistemi dokümanlarında belirtilen ilave 

görev ve sorumlulukları yerine getirmek ve iş güvenliği ile ilgili uyarı 

ve talimatlara uymak. 

18. Yöneticiler tarafından yazılı ve sözlü verilen diğer iş ve işlemleri 

yapmak. 

 

Yasal Dayanak 

- 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu 

- 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu 

- 2914 sayılı Personel Kanunu 

- İlgili Kanun, Tüzük, Yönetmelik ve Yönergeler. 

Bu formda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine 

getirmeyi kabul ediyorum.                                                                                                  …./…./2020 

Unvanı         

 Adı Soyadı  

Ayniyat Saymanı 

Nebahat DEMİREL 
İmza:  

 

ONAYLAYAN 

Unvanı           

 Adı Soyadı  

Dekan 

Prof. Dr. C. Nakış KARAMAĞARALI 

 

  

İmza: 

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

Komisyonu Sekretaryasına gönderilecektir. 

 

 

   

 

 


