TASINIR VE KAYIT KONTROL BiRiMi PERSONELI GOREV TANIM FORMU

KADRO VEYA POZiISYONUN

BiRiMi/ALT BiRiMi Saglik,Kiltiir ve Spor Daire Baskanhgi/idari ve Mali isler Sube Miidiirliigi
STATUSU idari Personel

GOREViI Tasinir ve Kayit Kontrol Birimi Personeli

BAGLI BULUNDUGU YONETICI Sube Miidiirii/Daire Baskani/Genel Sekreter/Rektér Yardimcisi/Rektor

A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BILGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI
Tasinir Mal Yonetmeligi ile kendisine verilen gorevleri yerine getirmek.

2) GOREV/iSYETKi VE SORUM LULUKLAR

e Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabuli yapilanlari cins ve niteliklerine gore
sayarak, Olcerek teslim almak, dogrudan tiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

e Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim almak, bunlarin
kesin kabull yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

e Tasinirlarin giris ve cikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek
ve tasinir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek,

e Tuketime veya kullanima verilmesi uygun gorilen tasinirlariilgililere teslim etmek,

e Tasinirlarin yangina, islanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi icin
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

e Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin
altina diisen tasinirlari harcama yetkilisine bildirmek,

e Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlari bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve
yaptirmak,

e Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak,

e Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yénetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunulmak tizere
tasinir kontrol yetkilisine teslim etmek,

e Sorumluluklarinda bulunan ambarlari devir ve teslim etmeden gorevlerinden ayrilmamak,

e Ambarlarin tertip, diizen ve temizligini saglamak,

e Depolarin kapisini kilitli tutarak depodan kontrolsiiz malzeme g¢ikisini engellemek,

e Kurumun imkanlarini ve kaynaklarini verimlilik ve karlilik esaslarina gére kullanma ve
degerlendirme hususunda gereken mesleki bilgi, gayret ve beceriyi gostermek,

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

e Kamu Gorevlileri Etik Davranis ilkelerine riayet etmek,

e Gorev alantile ilgili Kanun, Yonetmelik, Teblig, Genelge ve Talimatlari diizenli olarak takip
etmek; ek ve degisikliklerle ilgili Gstlerini bilgilendirmek ve uygulanmasini saglamak,

e Gorevden ayrilirken "Devir Teslim Raporu" nu diizenleyerek ilgili birime teslim etmek,

e Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
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B. BU KADROYA ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER
1- 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

2- En az Lise, Onlisans veya Lisans mezunu olmak.
3- Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

Bu dokumanda agiklanan gérev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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