00 ARAKLI ALi CEVAT OZYURT MESLEK -
KTU YUKSEKOKULU TEKNK ONIVERSTESI

BiRiM GOREV TANIM FORMU

Dok. Kodu: IK. ACMYO. 0 Yay. Tar: 0105.2023| Revizyon No: 1 | Rev. Tar: 05.12.2024 Sayfa Sayis: 03
Birim Adl Arakll Ali Cevat Ozyurt Meslek Yuksekokulu
Alf Birim Adi Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi

KTU Arakll Ali Cevat Ozyurt Meslek YUksekokulunun amag ve hedefleri
Goérev Amaci dogrultusunda, akademik ve idari personelin  tasinir  demirbas
malzemelerinin zimmet igslemlerini yapmak ve yilsonu demirbas zimmet
envanterini ¢ikartmak.

e Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabull
yapllanlari cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak, dlcerek
teslim almak, dogrudan tiketilmeyen ve kullanima veriimeyen
tasinirlar sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek

e Muayene ve kabul islemi hemen yapillamayan tasinirlari kontrol
ederek teslim almak, 6zellikleri nedeniyle kesin kabulleri belli bir
dénem kullanildiktan sonra yapilabilen sarf malzemeleri harig
olmak Uzere, bunlarin kesin kabuld yapilmadan kullanima
verilmesini dnlemek.

e Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin
belge ve cetvelleri dizenlemek ve tasinir mal ydnetim hesap
cetvellerini istenilmesi halinde konsolide goérevlisine géndermek.

e TuUkefime veya kullanima verilmesi uygun gorilen tasinirlar
ilgililere teslim etmek.

e Tasinirlarin  yanging, islanmaya, bozulmaya, c¢alnmaya ve

Temel is ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi icin gerekli tedbirleri almak

Sorumluluklar ve alinmasini saglamak.

e Ambarda c¢alnma veya olaganUsty nedenlerden dolayi
meydana gelen azalmalari bildirmek.

e Ambar sayimini ve stok kontrolinU yapmak, belirlenen asgari
stok seviyesinin altina dusen tasinirlar bildirmek.

e Kullanimda bulunan dayanikh tasinirlart  bulunduklari yerde
kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve yaptirmak.

e Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilimasina
yardimci olmak.

o Kayitlarini tuttugu tasinirlarin ydnetim hesabini hazirlamak ve
harcama yeftkilisine sunulmak Uzere tasinir konfrol yetkilisine
teslim etmek.

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

e Gorevi ile ilgili strecleri T.C. Maliye Bakanlidi ¢ercevesinde,
Tagsinir Mal Yénetmeligime uygun olarak yuritmek.

e Ambar islerinin yapimasi




e Demirbas kayit yapilmasi ve hizmete verilenlerin igin ilgililere
zimmet fisi dizenlemek

e Ambarlarini  devir ve feslim etmeden, gdrevlerinden
ayrilmamak

e Amirinin verdigi diger gorevlerin yerine getirmek.

iSIN CIKTISI

Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin
YUksekokul Sekreterine ve Midure sunulmaya hazir, kontrol edilmis her
torl0 yazi, belge, defter, form liste, talep formu, tasinir mal kayitlar,
depo giris ve cikis evraklari.

BILGI KAYNAKLARI

isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyac duyulan bilgiler:
e Kanunlar, resmi yazilar, ydnetmelik ve genelgeler.
e Yazli ve s&zIU talimatiar.
e Havale edilen islemler.

Bilgilerin temin edilecedi yerler:
e MUdUr Yardimcilar, YuUksekokul Sekreteri, MUdUrluk Birimleri,
Strateji Gelistirme Daire Bagkanhdu.

Bilginin Sekli:
e Kanun, yonetmelik, genelge yazi, telefon, e-mail, yiz yize.

BU ISTE CALISANLARDA ARANAN NITELIKLER

e 657 sayill Devlet Memurlari Kanununa gére atanmis olmak
(yeterli personel olmadidi durumda sézlesmeli / gegici personel
calistirilabilir)

e Lise mezunu olmak

e BuUro yonetimi konusunda bilgi, deneyim ve sertifikasyon sahibi
olmak.

YETKILERI
e Koruyucu 6nlem alma

e Konfrol etme
e Iimza

e Paraflama
e Temisil

CALISMA KOSULLARI

e GUNIUk ¢calisma saatleri icinde gdrev yapmak,
e Gerektiginde gunluk ¢alisma saatleri disinda da gérev yapmak,
e BUro ortaminda ¢alismak,




Gorev lle lgili
Mevzuatlar

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu




