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Birimi / Alt Birimi Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig1 / idari ve Mali Isler Sube Miidiirliigii
Gorev Unvam Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi Personeli

Bagh Bulundugu Y 6netici Sube Muduri/Daire Baskani/Genel Sekreter/Rektor Yardimcisi/Rektor

Statusu [dari Personel

Gorevin/isin Kisa Tanim Tagmir Mal Yonetmeligi ile kendisine verilen gorevleri yerine getirmek.

GOREYV, YETKI ve SORUMLULUKLAR

Harcama birimince edinilen tasmirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve
niteliklerine gore sayarak, olcerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima
verilmeyen taginirlart sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlar1 kontrol ederek teslim
almak, bunlarinkesin kabulil yapilmadan kullanima verilmesini énlemek,

Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iligkin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemekve taginir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek,
Tasinirlarin yangma, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmast i¢ingerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesininaltina diisen tasinirlar1 harcama yetkilisine bildirmek,

Kullanimda bulunan dayanikli taginirlari bulunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarini
yapmak veyaptirmak,

Gérev ve Sorumluluklar Kayitlarmi tuttugu tasmirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine
sunulmak Uzere tasinir kontrol yetkilisine teslim etmek,

Sorumluluklarinda bulunan ambarlari devir ve teslim etmeden gérevlerinden ayrilmamak,
Depolarin kapisini kilitli tutarak depodan kontrolsiiz malzeme ¢ikisini engellemek,
Kurumun imkanlarint ve kaynaklarmi verimlilik ve karlilik esaslarina

gore kullanma vedegerlendirme hususunda gereken mesleki bilgi, gayret

ve beceriyi gostermek,

Kanun, Yonetmelik ve diger mevzuatla verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz yapmak,

Kamu Gorevlileri Etik Davranis Ilkelerine riayet etmek,

Gorev alani ile ilgili Kanun, Yoénetmelik, Teblig, Genelge ve Talimatlari
dizenli olarak takipetmek; ek ve degisikliklerle ilgili Ustlerini bilgilendirmek

ve uygulanmasini saglamak,

Gorevden ayrilirken "Devir Teslim Raporu™ nu dizenleyerek ilgili birime teslim etmek,
Amirleri tarafindan verilen diger gbrevleri yapmak.

Bu formda agiklanan gorev tammumi okudum. GOrevimi burada belirtilen yasal dayanaklara ve belirtilen tanimlamalara gore
yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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