C o . . Tlgi yaz1
GAZI UNIVERSITESI

Destek Hizmetleri Birimi Personeli

Sayfa No: |Sayfa 1/1

Gorev Tamm

Bu gorev tammi 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 hazirlanmagtir.

BiRiMi

Spor Bilimleri Fakiiltesi

GOREV ADI

Destek Hizmetleri Birim Personeli

GOREV ALANI

Tasmir Kayit

GOREV
ve SORUMLULUKLAR

Ilgili mevzuat, yonetmelik, yonerge ve esaslar dogrultusunda ayniyat islerinin
takibini ve ylriitiilmesini saglamak;

Tasmir malin satin alma asamasindan baslayip, kabulii, muayenesi,
depolanmasi, tasniflenmesi ve ihtiyag¢ sahiplerine ulastirilmasini saglamak;

Muayene ve kabulii yapilan malzemeleri cins ve niteliklerine gore sayarak
teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen malzemeleri ambarlarda muhafazal
etmek;

Muayene ve kabul islemi yapilamayan taginirlari kontrol ederek teslim almak|
bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek;

Tasmuirlarin giris ve ¢ikislarina iliskin kayitlar: tutmak ve arsivlemek, bunlaral
iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve taginir yonetim hesap cetvellerini
konsolide gorevlisine vermek;

Tiketime ve kullanima verilmesi gereken malzemeleri ilgililere teslim etmek;

Tagmirlar1 yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere
kars1 korunmasi i¢in gerekli 6nlemleri almak ve alinmasini saglamak;

Yasal Dayanak

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

Tgili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve Yonergeler

Bu formda aciklanan goérev tammim okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum. eeee.0/2020
Unvani Bilgisayar islgtmeni imza:
Ad1 Soyadi Ali AKDOGAN )
ONAYLAYAN
Unvam Prof. Dr. Latif AYDOS
Ad1 Soyadi Dekan imza:

Not: Bu Formun 1slak imzal bir niishas1 I¢ Kontrol Izleme ve Y6nlendirme Kurulu ile Kalite Komisyonu
Sekretaryasina gonderilecektir.
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GAZI UNIVERSITESI

Destek Hizmetleri Birimi Personeli

Sayfa No: |Sayfa 1/2

Gorev Tamm

Bu gorev tammi 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 hazirlanmastir.

BiRIMIi Spor Bilimleri Fakiiltesi
GOREV ADI Destek Hizmetleri Birim Personeli
GOREV ALANI Tasmir Kayit

Ambar sayimi ve stok kontrolii yapmak harcama yetkilisince belirlenen stok
miktarlarim takip etmek;

Kullanimda olan malzemeleri bulunduklar1 yerde kontrol etmek sayimlari
yapmak ve yaptirmak;

Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasina yardimec1 olmak;

Tagmirlarin kayitlarmin yonetim hesabini ¢ikarmak ve harcama yetkilising
sunmak;

Tagmir kayit yetkilileri gérevlerinden ayrilirken ambar devir teslim islemini
yapmak;

Kullamimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini yapmak, Deger Tespit,
Komisyonuna bildirmek;

Gorev alani ile ilgili belgeleri arsivlemek;

Gorevi ile ilgili siirecleri prosediirlerine uygun olarak yiirtitmek.

Bagli oldugu iist yoneticisi/yoneticiler tarafindan verilen ve mevzuattakil
degisikliklerle ilgili yeni gorev ve sorumluluklarin yerine getirilmesini
saglamak.

Yaptig1 is ve islemler ile gorevlerinden dolay1 Fakiilte Sekreterine ve Dekanal
kars1 sorumludur.

Yasal Dayanak

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

fgili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve Yonergeler

Bu formda aciklanan gorev tammim okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum. ceeed 02020
Unvam Bilgisayar islgtmeni i mza:
Ad1 Soyadi Ali AKDOGAN )
ONAYLAYAN
Unvam Prof. Dr. Latif AYDOS )
Ad1 Soyadi Dekan Imza:

Not: Bu Formun 1slak imzal bir niishas1 I¢ Kontrol Izleme ve Y6nlendirme Kurulu ile Kalite Komisyonu
Sekretaryasina gonderilecektir.



