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Bu gorev tanimi formu 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi
ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

BIRIMI MIMARLIK FAKULTESI
GOREV ADI Tasinir Kayit Birimi
GOREV ALANI  |Tagmir Kayit Biriminin yapmasi gereken is ve islemler

1. Harcama birimince edinilen tasmirlardan muayene ve kabuli
yapilanlar1 cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak, olgerek teslim|
almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

2. Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek
teslim almak, ozellikleri nedeniyle kesin kabulleri belli bir donem|
kullanildiktan sonra yapilabilen sarf malzemeleri hari¢ olmak {izere,
bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.

3. Tasmirlarin giris ve cikisina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin
belge ve cetvelleri diizenlemek ve tasinir mal yonetim hesap
cetvellerini istenilmesi halinde konsolide gorevlisine gondermek.

4. Tiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasinirlar ilgililere
teslim etmek.

5. Tasmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri
tehlikelere kars1 korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini
saglamak.

6. Ambarda calinma veya olaganiistli nedenlerden dolay1r meydana gelen
azalmalar1 harcama yetkilisine bildirmek.

7. Ambar sayimim ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince
belirlenen asgari stok seviyesinin altina diisen tasinirlart harcama

GOREV yetkilisine bildirmek.
ve 8. Kullanimda bulunan dayanikli taginirlari bulunduklart yerde kontrol
SORUMLULUKLAR etmek, sayimlarin1 yapmak ve yaptirmak.

9. Harcama biriminin malzeme ihtiya¢c planlamasmin yapilmasina
yardimci olmak.

10. Kayitlarini tutugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcamal
yetkilisine sunulmak tizere taginir kontrol yetkilisine teslim etmek.

11. Ambarlarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle
meydana gelen kayip ve noksanliklardan sorumlu olmak.

12. Ambarlarini devir ve teslim etmeden, gérevlerinden ayrilmamak.

13. Biriminde gorev alani ile ilgili haftalik rapor hazirlamak ve her hafta
pazartesi giinii birim yetkilisine sunmak.

14. Dekanligimizca olusturulan ¢izelgedeki (her bir gorev i¢in en az iki
personel gorevlendirilmesi geregince) yedek personelin izinli oldugu
zamanlarda onun gorevlerini yapmak.

15. Bvraklar Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ve Yiiksekdgretim Kurumlari
Saklama Siireli Standart Dosya Planina uygun olarak arsivlemek.

16. Gorevini ilgili mevzuatlar, kalite yonetim sistem politika hedefleri ve|

prosediirlerine ve i¢ kontrol sisteminin tanim ve politikalarina uygun|
olarak yiiriitiir.




17. Kalite ve i¢ kontrol yonetim sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave
gorev ve sorumluluklart yerine getirmek ve is giivenligi ile ilgili uyari
ve talimatlara uymak.

18. Yoneticiler tarafindan yazili ve sozlii verilen diger is ve islemleri
yapmak.

- 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
- 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu

- 2914 say1l1 Personel Kanunu
- Tlgili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve Yonergeler.

Bu formda aciklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine

Yasal Dayanak

getirmeyi kabul ediyorum. veeed /2020
Unvani Ayniyat Saymani imza:
Ad1 Soyadi Nebahat DEMIREL
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Not: Bu Formun 1slak imzali bir niishasi i¢ Kontrol izleme ve Yénlendirme Kurulu ile Kalite
Komisyonu Sekretaryasina gonderilecektir.



