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GOREV TANIM FORMU

BiRiMi: SPOR BiLIMLERI FAKULTESI DEKANLIGI

ALT BiRiM: FAKULTE SEKRETERLIGI

GOREV ADI: TASINIR KAYIT YETKILIiSI

GOREV AMACI: Tasmir Mal Yonetmeligi dogrultusunda, kaynagima ve edinme yontemine
bakilmaksizm, Fakiilteye ait tagsmir mallarm kaydi, muhafazasi ve kullanmmi ile yonetim hesabinin
verilmesi gorevlerinin yiiriitilmesi.

ILGILI MEVZUAT:

& 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

& 5018 sayli Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

&% 2489 sayil Kefalet Kanunu

&% 2547 Sayili Yiiksekodgretim Kanunu

& Tasinir Mal Yonetmeligi

& Tasmir Mal Yonetmeligi Genel Tebligleri,

&% Merkezi Yonetim Muhasebe Yonetmeligi

& Tasinmazlarin Kayit ve Kontrol Edilmesine Dair Y6netmelik

GOREVLER

& Tiiketim ve demirbag (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeleri, ahsap ve
metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve teghizat alim ve
bakimlar1 vb.) kayit ve kontrol islemlerini talimatlara uygun olarak yapmak,

« Fakiiltenin tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit emek,

% Muayenesi veya kontrolii gereken tagiir malzemeleri, cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak,
Olcerek teslim alp, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasmirlart sorumlulugundaki
ambarlarda muhafaza etmek,

& Muayene ve kabul iglemi hemen yapilamayan tagmirlart kontrol ederek teslim alip, bunlarm kesin
kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

& Satin alinan tiikketim ve demirbas malzemelerini kayit altina alarak depo girigini yap mak,

« Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasmairlar ilgililere teslim etmek,



http://www.yalova.edu.tr/Files/Import/ucgen3/userfiles/file/TA%C5%9EINMAZLARIN%20KAYIT%20VE%20KONTROL%20ED%C4%B0LMES%C4%B0NE%20DA%C4%B0R%20Y%C3%96NETMEL%C4%B0K%2013-09-2006.doc

-2-

& Tasmirlarm yangma, slanmaya, bozulmaya, calmmaya ve benzeri tehlikelere kars1 korunmasi i¢in
gerekli tedbirlerin alinmasini saglamak,

& Tasmirlarm yilsonu saym islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenler ve Strateji Gelistirme
Dairesi Bagkanligina iletmek,

& Tasinir islem fisi, zimmet figi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit altma almmasm1
ve arsivlenmesini saglamak,

# Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini yapar, Deger Tespit Komisyonuna bildirmek,

& Yatirim ve analitik biit¢elerinin hazirlanmasinda mutemetlik ile esgiidiimlii olarak ¢aligmak,

& Tiiketim ve demirbag malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin bulunmamasini saglamak,

% Ambarda ¢almma veya olaganiisti nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari harcama
yetkilisine bildirmek,

& Ambar memurunun bulunmadigi hallerde ambar memurunun goérevlerini yap mak,

& Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

# Yukarida belirtilen gdrevlerin yerine getirilmesinde Harcama Yetkilisi ve Fakiilte Sekreterine karsi
sorumludur.

& Bagli oldugu siireg ile list yonetici/leri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

SORUMLULUKLAR

« Etik kurallara uygun davranislarda bulunmak ve gorevlerini bu ¢ercevede yerine getirmek,

& Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkmda Tagmir Kontrol Yetkilisi/Harcama Yetkilisine bilgi
vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek,

& Gorev ile ilgili tiim faaliyetlerini mevcut ¢ Kontrol Sisteminin tamm ve diizenlemelerine uygun
olarak yiiriitiilmesini saglamak,

% Yapacag is ve islemleri seffaflik, hesap verilebilirlik ve katilimcilik anlayisi igerisinde ve kamu
kaynaklarini verimli kullanilacak bigimde yerine getirmek,

IS CIKTISI: Sorumluluklar igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin sunulmaya hazir, kontrol edilmis
ve paraflanmis her tiirlii yazi, liste, onay, form, rapor, dosya vb.

ILETiSIiM iICINDE OLUNAN BiRIMLER: Universitedeki tiim harcama birimleri,




YETKINLIKLER

TEMEL

TEKNIK

YONETSEL

& Basari ve ¢aba

& Kamu mali yonetim bilgisi

& Islem gergeklestirme ve
kontrol

& Detaylara 6nem verme

& Tasinir ve taginmaz mal
mevzuati bilgisi

& Microsoft Office kullanimi

& Gelisime ve degisime
yatkinlik

& Tasinir islemleri bilgisi

& Resmi yazigsma ve dosyalama

& lletisim ve iliski kurma

& MYS, KBS, HYS vb.
yonetim bilgi sistemi kullanimi1

& Istatistiksel analiz

& Is ahlaki ve giivenilirlik

& Veri toplama ve isleme

& Problem ¢6zme

& Sonug¢ odaklilik

& Tedbirlilik

Bu formda agiklanan gorev tanimimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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Gorev Tanimini
Hazirlayan
Onaylayan

Gorevli Personel :




