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Ust Birim Selcuk Universitesi
o | Birim Mimarlik ve Tasarim Fakiiltesi Dekanlgi
KURUM BILGILERI
Gorevi Tasinir Kayit / Tasinir Kontrol Yetkilisi

Ust Yonetici/Yoneticileri Dekan, Faklilte Sekreteri

Astlari

Bu gérev tanimi formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayill Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol

Standartlari  Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin
olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda

hazirlanmigtir.

Gorevin Tanimi

Fakulltenin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yuritilmesi amaciyla satin alma - tiketim ve demirbas malzemelerini kayit igin
gerekli islemlerini yapar.

Gorevi ve Sorumluluklan

1. Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabull yapilanlar cins ve
niteliklerine goére sayarak, tartarak, olcerek teslim almak, dogrudan
tiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki ambarlarda
muhafaza etmek.

2. Tasinir islem fisinin muayene raporunun hazirlanmasi, satin alinan Urindn
ilgilibirime teslim islemlerinin saglanmasi.

3. Tasinirlarin giris ve cikigina iliskin kayitlar tutmak, bunlara iliskin belge ve
cetvelleri dizenlemek ve tasinir ydnetim hesap cetvellerini konsolide
goérevlisine gbndermek.

4. Tasinirlarin yangina, i1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere
karsl korunmasi igin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

5. Ambarda calinma veya olaganisti nedenlerden dolayi meydana gelen
azalmalar harcama yetkilisine bildirmek.

6. Bagh oldugu proses ile Ust yonetici/y6neticileri tarafindan verilen diger

islerin veislemlerin yapilmasini saglamak,

Fakiltenin tiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit eder.

Tiketime veya kullanima verilmesi uygun goérilen tasinirlan ilgililere teslim

etmek.

9. Muayenesi ve/veya kontroli gereken tasinir malzemelerin tahlil ve
kontrolinUtakip eder.

10. Ambar sayimini ve stok kontrollinid yapmak, harcama yetkilisince belirlenen
asgari stok seviyesinin altina disen tasinirlari harcama yetkilisine bildirmek.

11. Tasinirlarin yilsonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini dizenler ve

Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina iletir.

12. Tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanag: vb. evraklarin diizenlenmesini,
kayitaltina alinmasini ve arsivlenmesini saglar.
13. Kullanimdan disen demirbas malzemelerinin tespitini yapar, Deger

TespitKomisyonuna bildirir.

14. Fakultenin go6rev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

15. Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin
tesliminin saglanmasi,

16. Uygunluk onay islemlerinin yapilmasi.

17. Calisma Esaslari ile ilgili plan ve programlarin yapilmasi.
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Bagl oldugu proses ile st yonetici/y6neticileri tarafindan verilen diger islerin ve
islemlerin yapilmasini saglamak,

Yazilan yazilan parafe etme.

Birimi ile ilgili yazilarn teslim alma ve tutanaklari imzalamak.

Satin alinan tiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina almak.

Tuketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin
bulunmamasini saglar.

Tasinir kayit ve kontrol yetkilileri, sorumluluklarinda bulunan ambarlarda kasit,
kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve
noksanliklardan sorumludurlar.

Tasinir kayit ve kontrol yetkilileri sorumluluklarinda bulunan ambarlar devir ve
teslim etmeden goérevlerinden ayrilamazlar.

Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.
Dekanhdin gorev alani ile ilgili verecedi diger isleri yapar.

27.Yukarida belirtilen goérevlerin yerine getiriimesinde Fakulte Sekreterine karsi
sorumludur
Yetkileri
1. Yukarnida belirtilen goérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirll arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.
Yoneticisi

Fakulte Sekreteri

Nitelikleri
1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
3. Muhasebe islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.
4, Gorevini geredi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.
Sorumlulugu

Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi, yukarida yazili olan bitin bu gérevleri kanunlara ve
yobnetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Fakllte Sekreterine karsl sorumludur.

Hazirlayan-imza Kontrol Eden-imza Onaylayan-imza
Fakulte Sekreteri V. Dekan
Arif AYIKBABA Prof. Dr. Rabia KOSE DOGAN
TEBELLUG EDEN-imza TEBLIG EDEN-imza

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum. Goérevimi burada | Adi Soyadi: Arif AYIKBABA

belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
Tarih: ... /... /202...

Ad1 Soyadi:




