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ALT BiRiM Tasinir Mal Kayit Birimi
GOREV ADI Tasinir Mal Kayit Kontrol Gorevlisi
GOREV AMACI Gorevleriile ilgili calismalari yapmak ve diizen icerisinde yiritmek.
iLGiLi MEVZUAT - 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
- Basbakanlik 2005/7 sayili Standart Dosya Plani konulu Genelge
-Resmi Yazisma Hakkinda Usul ve Esaslar
- Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik
- i¢ Kontrol literatiir bilgisi
- Universite Kamu i¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plani
- Tasinir Mal Yonetmeligi
-YOK Mevzuati
GOREVLER 1. Her tirlG malzemenin giris ¢ikis islemlerinin talimatlara uygun olarak yapilmasi,

2. Kuruma kazandirilan demirbas ve sarf malzemelerinin islemlerinin talimatlara gére
yaratilmesi,

3. Dayanikh Tasinir Zimmet islemlerinin yiriitiilmesi,
4. Calisma Esaslariile ilgili plan ve programlarin yapilmasi,
5. Birimlerin talep ettigi ihtiyac listeleri ile depo mevcutlarinin incelenmesi,

6. Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin
saglanmasi,

7. Uygunluk onay islemlerinin yapilmasi,

8. Malzeme Sayim islemlerinin yénetmeliklerde belirtilen siirelerde talimatlar
dogrultusunda yapilmasi,

9. Mali yilsonunda evraklarin tasnif edilip dosyalanarak birim arsivine kaldiriimasi,

10. Mali yilsonunda sayim cetvellerinin hazirlanmasi,
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11. Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin
saglanmasi,

12. Demirbas malzemelerin Demirbas Teslim Senedi ile kisilere verilmesi,
13. Her yilin ocak ayi igerisinde oda listelerinin hazirlanmasi,
14. Uger aylik tiiketim cikis raporlarinin hazirlanmasi,

15. Satin alinan tasinirlar igin, teslim alindiktan sonra, Tasinir Kod Listesindeki hesap
kodlari itibariyla Tasinir islem Fisi diizenlenmesi,

16. Giris kaydi yapilan dayanikli tasinirlarin girislerinin yapilmasi ve bir sicil numarasi
verilmesi,

17. Projelerden alinan tasinirlarin kaydedilmesi,

18. Dayanikh tasinirlarin zimmet fisi karsiligi kullanima verilmesi, zimmet listelerinin
hazirlanmasi ve giincellenmesi, Oda, Laboratuvar, Koridor, Sinif gibi ortak kullanim
alanlarindaki dayanikh tasinirlar icin Dayanikli Tasinir Listesinin olusturulmasi,

19. Kaybolma, Fire, Calinma, Devir vs. durumlar igin kayitlardan diisme islemlerinin
yapiimasidir.

-Etik kurallara uygun davranislarda bulunmak, gérevlerini yerine getirmek.
-Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda Dekanliga bilgi vererek ilgili is ve
SORUMLULUKLAR islemleri yerine getirmek.

-Mevzuata aykiri faaliyetleri/isleri 6nlemek.

-Gorevi kapsamindaki her tirli bilgiyi her an kullanabilecek durumda tam, dogru
ve glincel olarak tutmak.

-Yapacagi is ve islemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katiimcilik anlayisi
icerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak bicimde yerine getirmek.
-Gorevi ile ilgili seminer, konferans ve kongre gibi etkinlikleri takip etmek.
-Galismalarini uyum ve isbirligi icinde gerceklestirmek.

-Mevzuata aykiri faaliyetleri/ isleri nlemek.

-Kendi alant ile ilgili komisyon vb. liste bilgilerini glincek olarak tutmak.

-Bagh bulundugumuz Ust yonetici/yOneticiler tarafindan verilen diger is ve islemlerin
yapmak .
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Bu dokumanda aciklanan gérev tanimini okudum. Gérevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum. ......./.../2014

Ad-Soyad:
imza
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