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Tasinir Mal Yonetmeligi dogrultusunda kaynagina ve edinme yontemine
Gorev Alani bakilmaksizin Rektorliige ait tasinir mallarin kaydi, muhafazasi ve
kullanim1 ile yonetim hesabinin verilmesi gorevlerinin yiiriitiilmesi.

Temel Gorev ve Maas ve Odeme Islemleri ve Tasimir Mal Yénetmeligi dogrultusunda
Sorumluluklar taginir mallarin kaydi, muhafazasi ve kullanimu ile ilgili faaliyetleri
yiiriitmek.

* Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulil
yapilanlar1 cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak, Olgerek
teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen
taginirlart sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

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

Tasimirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlart tutmak, bunlara iliskin
belge ve cetvelleri diizenlemek ve tasinir mal yonetim hesap
cetvellerini istenilmesi halinde konsolide gorevlisine gondermek.

« Tiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasmirlar
ilgililere teslim etmek.
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% Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢calinmaya ve benzeri
tehlikelere karst korunmasi igin gerekli tedbirleri almak ve
alimmasini saglamak.

«» Ambarda calinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana

gelen azalmalar1 harcama yetkilisine bildirmek.

Yetkileri % Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince
belirlenen asgari stok seviyesinin altina diisen taginirlar1 harcama
yetkilisine bildirmek.

«» Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina
yardimc1 olmak.

% Kayitlarim1 tuttugu tasmirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve
harcama yetkilisine sunulmak iizere tasmir kontrol yetkilisine
teslim etmek.

«» Ambarlarinda kasit, kusur, ithmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle
meydana gelen kayip ve noksanliklardan sorumlu olmak.

Sorumlugunda bulunan depolari devir teslim yapmadan gorevinden
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ayrilmamak,
% Depolarin temiz ve diizenli olmasini saglamak,
% Birimlerin = malzeme taleplerini depo mevcudu

oraninda karsilamak,

Yilsonu itibariyle tasinir mallarin giris-¢ikis kayitlarinin - ve
demirbas esyalarin kesin hesaplarinin hazirlanarak imzalandiktan
sonra ilgili birimlere gonderilmesini saglamak,

% Ihtiyag taleplerinin planli ve bir takvime bagli olarak verilmek,
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Gorevi ile ilgili yasa ve yonetmelikleri takip etmek,

Bagkanin onay1 olmadan kisilere malzeme, bilgi ve belge
verilmesini 6nlemek,

Birimi ile ilgili bilgilerin yedeklerini almak,

Etik kurallar ve ahlaki degerlere bagli yasa, yonetmelikler ve yazili
prosediirler ¢ergcevesinde is ve islemleri yiiriitmek,

Gerektiginde diger faaliyetlere idare tarafindan verilen talimatlar
cergevesinde yardimei olmak,

Tiim faaliyetlerde i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina
uygun olarak gorev yapmak,

Faaliyetlerin yiiriitiilmesinde saydamlik, hesap verilebilirlik ve
dogruluk ilkelerine bagl olmak.

Idare tarafindan verilen yazili ve sdzlii gérevleri kanunlar
cercevesinde yerine getirmek,

Baskanlik varliklar1 ve kaynaklarini1 verimli ve ekonomik
kullanmak,

Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek,

Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore
hareket etmek,

Satin alma is ve islemlerini gergeklestirmek

Maas islemlerini gergeklestirmek.

6245 sayili Harcirah Kanunu'na gore Idari personelin maas
islemlerini yapmak.

Personel Dairesi Bagkanligindan gelen maasi 6denecek personele
iliskin 6zliik haklariyla ilgili derece kademe, ek gosterge, 6zel
hizmet puani, yan 6deme puani, rapor, unvan, aile yardimi, cocuk
yardimi, asgari gecim indirimi, bireysel emeklilik sigortasi, yabanci
dil puan1 v.b. KBS programina iglemek.

Icra dosyalarini takip etmek.

Personel nakil bildirim formunu diizenlemek.

Universitede gorev yapmis, emekli olmus akademik ve idari
personelin emekli ikramiyesi, 6liim yardimi, makam tazminati
evraklarimi diizenleyip tahakkuka baglanarak SGK'ya iletmek.
SGK Ise Giris ve Cikis Bildirgesi is ve islemlerinin yerine
getirildigini kontrol etmek.

SGK'ya yapilan aylik kesenek gonderme islemlerini SGK sistemine
girmek.

Sendika aidat1 kesilen personelin, sendikali tevkifat listelerini
Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina bildirmek.

Maas haczine iligkin icra daireleri ve diger birimlerle yazismalarin
takibini yapmak, maastan kesme yurt i¢i, yurt dis1 gegici ve siirekli
gorev yolluklarin1 hazirlamak, tahakkuka baglamak.

Ek Ders Juri iiyeligi gibi ek 6demeleri hazirlamak

Ayrica Ilgili mevzuat uyarinca fakiilte sekreteri tarafindan verilen
diger gorevleri yapmak

Yasal Dayanak
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