GAZi UNIVERSITESI .
Ilgi Yaz:
Destek Hizmetler Birimi
Personel Gorev Tanimu Sayfa No: Sayfa 1/1

Bu gorev tanmu formu 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayih Resmi Gazetede yaymmlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde ic
kontrol sisteminin olugturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmugtir.

BiRIiMIi

Fen Fakiiltesi

GOREV ADI

Destek Hizmetler Birimi Personeli

GOREV ALANI

Tagmir Kayit (Ayniyat)

ILETIiSiM BILGILERi

(0312) 202 1500

GOREV

ve

SORUMLULUKLAR

Bilimsel arastirma projeleri kapsaminda alinan faturalara istinaden malzemelerin Mal Alimlari Muayene
ve Kabul Tutanag/Hizmet Isleri Kabul Tutanag: diizenlemek,

Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlarin cins ve niteliklerine gore
sayarak, tartarak ve olgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasmirlar
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

Muayene ve kabul islemi yapilmayan tasmirlari kontrol ederek teslim almak bunlarn kesin kabulii
yapilmadan kullanima verilmesini énlemek,

Taginir ve tagmmazlarm giris ve ¢ikigma iliskin kayitlart tutmak bunlara iligkin belge ve cetvelleri
diizenlemek tagmir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine géndermek,

Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasinirlari ilgililere teslim etmek,

Taginirlarm, yangina, islanmaya, bozulmaya ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin gerekli
tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

Satmn alma, hibe, devir, bagis veya herhangi bir yolla edinilen tasmirlara Tasmir Islem Fisi diizenlemek,

Kullanima verilen demirbaglarin zimmet fislerini diizenlemek, Tiiketime verilen malzemelere tiiketim
cikas fisi diizenlemek,

Doénem ¢ikis raporlarmi hazirlayarak konsolide gorevlisine teslim etmek, Yilsonu cetvel ve defterleri
hazirlamak,

Kullanim 6zelligi kaybolmus, arizali olup tamir edilemeyecek durumdaki demirbas malzemelerin
zimmetten diigiirlilmesi iglemlerini yapmak,

Her yil sonu itibariyle islemleri tamamlayarak “Harcama Birimi Tasinir Yonetim Hesab1 Cetveli, Taginir
Saymm Dokiim Cetveli, Sayim Tutanagi, Sayim Tutanagi, En Son Kesilen Tagmir Islem Fisi Numaralart
Raporu” hazirlamak, gerekli gorildigi durumlarda Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanlhigi'na ve
Sayistay’a sunulmak {izere muhafaza etmek,

Ambar islemlerini kontrol ederek, ambarimn sevk ve idaresini saglamak,

Birim I¢ Degerlendirme ve Birim Faaliyet Raporlarmin hazirlanmasinda katkida bulunmak,

Caligma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak,

Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte
acgiklamak,

Dekanlik Makaminca verilecek diger gorevleri yapmak,

Yasal Dayanak

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu

2914 say1li Personel Kanunu

Tlgili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve Yonergeler

Bu formda aciklanan goérev tanmimim okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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GAZi UNIVERSITESI _
Ilgi Yaz:
Destek Hizmetler Birimi
Personel Gorev Tamimm Sayfa No: Sayfa 1/1

Bu gorev tanmu formu 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayih Resmi Gazetede yaymmlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde ic
kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmugtir.

BIiRiMi Fen Fakiiltesi
GOREV ADI Destek Hizmetler Birimi Personeli
GOREV ALANI Tasmir Kayit (Depo)
ILETiSIM BIiLGILERi (0312) 202 1033

Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlarin cins ve niteliklerine gore
sayarak, tartarak ve o6lgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasmnirlari
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,
Muayene ve kabul islemi yapilmayan tasinirlart kontrol ederek teslim almak bunlarmn kesin kabulii
yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

GOREV Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasinurlar ilgililere teslim etmek,

ve Tasmirlarin, yangma, 1slanmaya, bozulmaya ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere kars: korunmast i¢in gerekli
tedbirleri almak ve almmasimi saglamak,
SORUMLULUKLAR Ambar islemlerini kontrol ederek, ambarin sevk ve idaresini saglamak,

Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak,

Yapilan is ve islemlerde st yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte
agiklamak,

Dekanlik Makaminca verilecek diger gorevleri yapmak,

Yasal Dayanak

657 Sayilt Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu

2914 say1li Personel Kanunu

Tlgili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve Yonergeler

Bu formda ac¢iklanan gérev tanimimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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