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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 kapsamindal

hazirlanmistir.
BIiRIMIi idari ve Mali Isler
GOREV ADI Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni
GOREV ALANI |Ayniyat Birimi
Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, 6lgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve
lkullanima verilmeyen tasinirlart sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek
Muayene ve kabul islemi hemen yapilmayan taginirlart kontrol ederek teslim almak
bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini dnlemek
Tasmirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iligkin belge ve
cetvelleri diizenlemek ve taginir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlilerine
gondermek
Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tagmirlar ilgililere teslim etmek
GOREV Tasiirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
ve lkorunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak
SORUMLULUKLAR |[Ambarda ¢alinma ve olagan iistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalar

harcama yetkilisine bildirmek

IAmbar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari
stok seviyesinin altina diisen taginirlari harcama yetkilisine bildirmek

Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar1 bulunduklar yerde kontrol etmek,
sayimlarini yapmak ve yaptirmak

Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak

Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine
sunmak

Yasal Dayanak

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu

2914 sayili Personel Kanunu

Yiksekogretim Akademik Tegkilat Yonetmeligi

124 no’lu Kanun Hitkkmiinde Kararname

Bu formda agiklanan g

orev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum. .../....J2021
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