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Standart 2: Misyon, . . . . . .. ,
Oroanizasvon Yapisi ve 2.2. Misyonun Gergeklestirilmesini Saglamak Uzere Idare Birimleri ve Alt
"g y P Birimlerince Yiiriitiilecek Gorevler Yazili Olarak Taninmali ve Duyurulmalidir.
Gorevler
Bagh Bulundugu Harcama Yetkilisi
Yonetici:
Astlar: -
Vekalet Eden: Gorev Tanimi Sahibinin Tayin Ettigi Personel ve/veya Imza Yetkisi Kullanilan
Gorevlerde Amir/Ust Yonetici Onayiyla Belirlenen Personel.

GOREV. YETKI VE SORUMLULUKLAR:
(1) Tasmir Kayit Yetkilisinin gorevleri sunlardir:
a) 657 sayil1 Devlet Memurlari Kanunu ile Universite {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak hareket etmek,
b) Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gore sayarak,
tartarak, olgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlart 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 hari¢ olmak {izere, bunlarin
kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,
¢) Tagmirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri diizenlemek ve taginir
mal yOnetim hesap cetvellerini istenilmesi halinde konsolide gorevlisine gdndermek,
d) Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlar ilgililere teslim etmek,
¢) Tagmirlarin yangina, islanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi i¢in gerekli
tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,
f) Ambarda calinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari harcama yetkilisine
bildirmek,
g) Ambar sayimini ve stok kontroliinli yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina
diisen taginirlart harcama yetkilisine bildirmek,
g) Kullanimda bulunan dayanikli taginirlari bulunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarimi yapmak ve
yaptirmak,
h) Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak,
1) Kayitlarim tuttugu tagiirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunulmak {izere taginir
kontrol yetkilisine teslim etmek,
i) Ambarlarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve noksanliklardan
sorumlu olmak,
j) Ambarlarini devir ve teslim etmeden, gorevlerinden ayrilmamak,
k) Yasal mevzuati takip etmek, isi ile ilgili bilgilerini giincel tutmak ve mevzuatta olan degisiklikler hakkinda
Harcama Yetkilisini bilgilendirmek,
1) Universitenin varliklarni, kaynaklarini etkin ve verimli kullanmak, kullandirmak, korumak ve gizlilige riayet
etmek,
m) Ellerinde bulundurduklar her tiirlii belgenin yangin, hirsizlik, rutubet, sicaklik, su baskini, toz ve her tiirlii
hayvan ve haseratin tahribatina karsi korunmasim ve mevcut asli diizenleri igerisinde muhafaza edilmesini
saglamak,
n) Entegre Yonetim Sistemi ve KVKK standartlarma uyumlu olarak stire¢ odakli kalite yonetimi anlayisi ile
tiim siireclerini diizenli olarak gézden gecirerek hizmet ve faaliyetlerinin siirekli iyilestirilmesini saglamak,
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0) Entegre Yonetim Sistemi Kalite Politikast hususlar1 kapsamindaki standartlarin yani sira isi ile ilgili
ulusal/uluslararas1 diger mevzuati giincel olarak takip etmek ve gereklilik halinde bagh is akislart ve
dokiimanlarin revizyonunu saglamak,

0) Cevre mevzuati, is sagligi ve giivenligi mevzuati gerekliliklerinin yerine getirmek, sifir atik anlayisi igerisinde
faaliyetlerini siirdiirmek,

p) Ilgili mevzuat cergevesinde Harcama Yetkilisi tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak,

(2) Tasmir Kontrol Yetkilisinin gorevleri sunlardir:

a) Tagmir kayit ve islemleri ile ilgili olarak diizenlenen belge ve cetvellerin mevzuata ve mali tablolara
uygunlugunu kontrol etmek,

b) Harcama Birimi Taginir Mal Yonetim Hesab1 Cetvelini imzalayarak harcama yetkilisine sunmak,

¢) Ilgili mevzuat cercevesinde Harcama Yetkilisi tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak

IS CIKTISI Yetki ve sorumluluklar1 igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin, rektorliige ve
diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirlii yazi, belge, form, liste,
onay, duyuru, rapor, plan, arastirma, analiz, sozlii bilgilendirme.

BILGI KAYNAKLARI | Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiya¢ duyulan bilgiler:

-Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler.

-Yazili ve sozIi emirler.

-Havale edilen islemler, hazirlanan ¢aligmalar.

Bilgilerin temin edilecegi yerler:

Harcama Yetkilisi, Tiim Harcama Birimleri, Depoya mal giris-¢ikisa sebep olan i¢
ve dis paydaslar.

Bilginin sekli:

Kanun, yonetmelik, yazi, telefon, e-posta, yiiz yiize, yerinde tespit ve inceleme,
gorsel yayin organlari.

Harcama Yetkilisi, Tiim Harcama Birimleri, Depoya mal girig-¢ikisa sebep olan i¢

ILETISIM ve dis paydaslar.

ICERISINDE OLUNAN

BIRIMLER

ILETISIM SEKLI Yazi, telefon, internet, yiiz yiize, kurumsal elektronik posta adresi, EBYS,

toplanti(online/yiiz yiize)

CALISMA ORTAMI Caligma Odasi, Depo.

CALISMA SAATLERI | 08.30-12.00, 13.00-17.30 ve sonrasinda ihtiyag duyulan zaman.




