T.C.
ARDAHAN UNIVERSITESI REKTORLUGU
Idari ve Mali Isler Daire Baskanhgi

GOREV TANIM FORMU
BIRIM : Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig
ALT BIRIM : Taginir Kayit ve Kontrol Birimi
BIRIM YETKILISI : Idari ve Mali Isler Daire Baskani
ALT BIRIM YETKILISI - Hasan TURAL

Tasir Kayit Yetkilisi:

Gorevleri:

Baskanlik¢a edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine

1 | gore sayarak, tartarak, Olcerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima
verilmeyen taginirlart sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek
Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlar1 kontrol ederek teslim almak,
Ozellikleri nedeniyle kesin kabulleri belli bir donem kullanildiktan sonra yapilabilen sarf
malzemeleri hari¢ olmak iizere, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini
onlemek
Tasmirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri

3 |diizenlemek ve tagmir mal yonetim hesap cetvellerini istenilmesi halinde konsolide
gorevlisine gondermek

4 | Tiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasinirlar ilgililere teslim etmek

5 Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak

6 Ambarda c¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari
harcama yetkilisine (Baskana) bildirmek

7 Ambar sayimin1 ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen tasinirlar1 harcama yetkilisine bildirmek

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

9 | Baskanligin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimer olmak
Kayitlarini tuttugu tasmirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine

10 ; e .
sunulmak {izere taginir kontrol yetkilisine teslim etmek

11 | Bagkanin verdigi diger gorevleri yerine getirmek
Yetkileri:

1 Birimde yiiriitiilen faaliyetlere iliskin birim igi ve birim dis1 yazismalar1 paraflayarak
Harcama Yetkilisinin (Baskanin) onayina sunmak

9 Gorevinin gerektirdigi hallerde; Baskanliga bagli diger Birimlerdeki personelle
goriismek

3 Gorevinin gerektirdigi konularda Baskanligin i¢ diizenlemelerine uygun olarak;
Bagkanliga bagh diger Birimlerdeki personelle isbirligi yapmak

4 [ Bagkanin gorevlendirmesi halinde, isle ilgili 3. kisilerle iletisim kurup bilgi almak

Sorumluluklari:
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Baskanligin genel ¢alisma talimatina uymak

Gorevlerini yaparken, isin normal akigini aksatmamak, Baskanlik personeli ile uyumlu
calismak, islerin zamaninda ve tam olarak bitirilmesi i¢in kendinden beklenen azami
gayreti gostermek

Gergeklestirdigi faaliyetlerin akibeti ile ilgili olarak Baskana periyodik olarak bilgi
vermek; verilen gorevlerin, herhangi bir nedenle zamaninda bitirilemeyecegi durumlarda,
gecikmeye meydan vermeden, Baskani/Tasimir Kontrol Yetkilisini, konudan haberdar
etmek

Gergeklestirdigi faaliyetlerle ilgili sorunlar1 ve tavsiyeleri Baskana/Tasinir Kontrol
Yetkilisine iletmek

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

Ambarlarini devir ve teslim etmeden, gorevlerinden ayrilmamak

Bagkanlik¢a belirlenen mesleki etik kurallarina riayet etmek




