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26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlari

Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi
kapsaminda hazirlanmistir.
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A. Gorevleri;

Mal ve Hizmet alim islemlerinin biitce 6deneklerine gore yapilmasi ve takibini saglamak,

Satin alma talep formlarini hazirlamak,

Satin alma sekline gore diger yazismalar1 yapmak,(Yaklasik maliyet, piyasa aragtirma, mal muayene
kabul, hizmet isleri kabul, ihale onay ve 6deme emri, tekliflerin alinmasi ve satin alma onay belgesinin
hazirlanmasi)

On mali kontrol islemini gerektiren evraklarinin hazirlanmasinin takibini yapmak,

Tasinir islem figinin muayene raporunun hazirlanmasi, satin alinan iiriiniin ilgili birime teslim iglemlerini
yapmak,

Calisma Esaslar ile ilgili plan ve programlar1 yapmak,

Birim yazigma islemlerinin yapmak,

Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin teslimini yapmak,

Birimi ile ilgili yazilar1 teslim alma ve tutanaklari imzalamak,

. Universitemizle ilgili veya iiniversitemiz digindan gelen resmi duyurular1 personelimize duyurma

islemlerini yapmak, (e-posta yoluyla veya imza sirkiilerinin ¢ikarilmasi ),

. Fakiilte birimleri tarafindan hazirlanan birim i¢i — dis1 ve kurumlar arasi giden yazilarin kayit iglemlerini

yapmak,

Personelle ilgili tiim evraklarin girig ve ¢ikis kayitlarin1 yapmak,

Mali Y1l Basinda Tasinir Kayit ve Kontrol islemleri i¢inde olusturulan Muayene Kabul Komisyonunda
belirlenen isimleri Rektorliigiimiize bildirmek,

Fakiiltemizin ihtiyaglarmi karsilamak i¢in satin alinan tasinir mallarin, muayene ve kabulii yapilanlari
cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak, olcerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima
verilmeyen tasinirlart sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

Muayene ve kabul igslemi hemen yapilamayan taginirlar1 kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin
kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari ilgililere teslim etmek,.

Tiiketime verilmis olan taginirlari 3’er aylik periyotlarla ve konsolide gorevlisine bildirmek,

Tasmirlarin yangina, islanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karst korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari harcama yetkilisine
bildirmek,

Ambar saymmini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin
altina diisen taginirlar1 harcama yetkilisine bildirmek,

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

Gorevinden ayrilan personelin zimmetinde bulunan tasmirlari eksiksiz bir sekilde teslim alarak zimmet
diisiimii yapmak,
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Fakiiltemizin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak,

Kayitlarini tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak,

Ayrica taginir kayit ve kontrol yetkilileri, sorumluluklarinda bulunan ambarlarda kasit, kusur, ihmal veya
tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve noksanliklardan sorumlu olmak,

Tasinir kayit ve kontrol yetkilileri sorumluluklarinda bulunan ambarlar1 devir ve teslim etmeden
gorevinden ayrilmamak,

Kullanim yerinde bulunan taginirlart kullanan kisilere zimmetini yapmak,

. birimler aras1 taginir mal devrini takip ederek gerceklestirmek ve konsolide gorevlisine bildirmek,
29.

Tasmirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri diizenlemek ve
tasinir yonetim hesap cetvellerini konsolide gérevlisine gondermek,
Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

Sorumluluklari;
Yukarida yazili olan biitiin gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Fakiilte
Sekreterine kars1 sorumludur.
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