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Gorevin Bagh Oldugu Unvan Fakiilte Sekreteri

Kadrosu VHKI, Bilgisayar Isletmeni, Memur, Sef, Ayniyat Saymani

Astlar (Altindaki Bagh Gorev -

Unvanlar)

Vekalet/ Gorev Devri Mali Isler

Goérev Alani/Gérevin Kisa e 5018 Sayili kanunla ilgili olarak diizenlenen Taginir Mal
Tanimm Yonetmeligi 6 maddesi geregi gorevli oldugu birimin tiikketim

ve demirbas kayitlarin1 almak, sistemde takip etmek.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gore
sayarak, tartarak, 6l¢erek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen taginirlar
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlar1 kontrol ederek teslim almak, 6zellikleri
nedeniyle kesin kabulleri belli bir donem kullanildiktan sonra yapilabilen sarf malzemeleri harig¢
olmak iizere, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.

Tasmirlarin giris ve ¢ikigina iligkin kayitlari tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri diizenlemek
ve taginir mal yonetim hesap cetvellerini istenilmesi halinde konsolide gdrevlisine gondermek.

Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasimnirlar ilgililere teslim etmek.

Tasimirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi icin
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

Ambarda c¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari harcama
yetkilisine bildirmek.

Ambar sayimimi ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen taginirlart harcama yetkilisine bildirmek.

Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar1 bulunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak
ve yaptirmak.

Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasimin yapilmasina yardimci olmak.

Kayitlarini tuttugu tasimirlarin yonetim hesabii hazirlamak ve harcama yetkilisine sunulmak
tizere taginir kontrol yetkilisine teslim etmek.

Ambarlarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve
noksanliklardan sorumlu olmak.

Ambarlarim devir ve teslim etmeden, gorevlerinden ayrilmamak.
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