GOREV TANIMI FORMU

TASINIR KAYIT KONTROL iSLEMLERI BiRiM PERSONELI

SORUMLULUKLARI

° 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun Taginir Mal Yonetmeligi uyarinca taginirlarin etkili,
ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini, kullanilmasini, kontroliiniin ve kayitlarinin saydam ve

erigilebilir halde tutulmasini saglamak,

GOREV ALANI

e  Bagkanligimiz ve bagl birimlerinin tiim kirtasiye, temizlik, hirdavat, mefrusat vb. malzeme ihtiyaclarmin
diizenli bir sekilde karsilanmasi, dagitilmasi ve gerekli koordinasyonlarinin saglanmast,

e Dogrudan temin ve ihale yoluyla satin alman demirbas ve sarf malzemelerin giris kayitlarinin yapilmasi,
sayilarak depoya alinmasi,

e  Giris kayitlar1 yapilan taginirlarin talep yazilari dogrultusunda Harcama Birimi igerisinde ¢ikis islemlerinin
yapilmas1 ve ayrica Universitemiz ve bagh Birimlerine devretme islemlerinin yapilmast,

e Giris kayitlar1 yapilan demirbas malzemelerin, talep yapan personele taginir teslim belgesi diizenlenmesi,

e Bedelsiz Devir, Bagis ve Yardim Alma, Sayim Fazlasi vb. nedenlerle tagimirlarin kayit altina alinmas,

e  Mali Y1l sonlarinda ve Harcama Yetkilisinin gerekli gordiigii durumlarda Baskanligimiz ve bagl birimlerinde
kayith bulunan demirbas malzemelerin fiili olarak sayimlarini yapmak veya yaptirmak,

e  Bagkanligimizda mevcut bulunan sarf ve demirbas malzemelerin depolarda giivenli bir sekilde muhafazalarini
saglamak,

e Bagkanligimiz ve bagli birimlerinde teknolojik Omiirlerini tamamlamis demirbas malzemelerin ilgili
Yonetmelige uygun bir sekilde hurda islemlerinin yapilmasini saglamak,

e Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.




