& MiMAR SINAN GUZEL SANATLAR UNIVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU
Birim: Mimarlik Fakiiltesi
Gorev Adr: Mimarlik Fakiiltesi Mali Isler Birimi Tasinir Kayit yetkilisi
Amiri Sef-Sube Miidiirii-Fakiilte Sekreteri-Dekan
Gorevli oldugu birimi ilgilendiren biitlin konularda gerekli tiim faaliyetlerin etkinlik ve
verimlilik ilkeleri dogrultusunda ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.
Sorumluluk Alani:  [Mimarlik Fakiiltesinin demirbag ve tiiketim malzemelerinin piyasa arastirmast, kabuli,

muayenesi, depolanmasi, tasniflenmesi ve ihtiyag¢ sahiplerine giivenli bir bicimde mevzuata
uygun dagitimini yapmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri diizenlemek.

Gorev Devri:

Sef/Memur

Gorev Amaci:

Temel Is ve Sorumluluklar boliimiinde belirlenen faaliyetleri yaparak birimin belirlemis
oldugu hedeflere ulagilmasini saglamak

Temel Is ve 1- Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlart cins ve
Sorumluklar niteliklerine gore sayarak, tartarak, Olcerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve
kullanima verilmeyen taginirlar1 sorumlulugundaki ambarda muhafaza etmek.

2- Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan taginirlar1 kontrol ederek teslim almak,
ozellikleri nedeniyle kesin kabulleri belli bir donem kullanildiktan sonra yapilabilen sarf
malzemeleri hari¢ olmak iizere, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini
onlemek.

3- Tiketime ve kullamima verilmesi uygun goriilen taginirlar ilgililere teslim etmek.

4- Tasmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak.

5- Ambarda calinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalary
harcama yetkilisine bildirmek.

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

7- Kullammda bulunan dayanikli taginirlar1 bulunduklarn yerde kontrol etmek, sayimlarini
yapmak.

8- Kayitlarimi tuttugu tasmirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine
sunulmak iizere tagimir kontrol yetkilisine teslim etmek.

9- Ambarlarda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve|
noksanliklardan sorumlu olmak.

10- Ambarlarim devir ve teslim etmeden, gorevlerinden ayrilmamak.

11- Fakdiltenin tiim mekanlar ile ilgili teknik arizalarin ve eksiklerin giderilmesini saglamak.

Yetkileri: e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

e Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) evrak takibini yapmak.

e Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi (KBS) iizerinden tasinir yonetmeligi
kapsaminda islemleri gerceklestirmek.

e Tagmir Mal Yonetmeligi kapsaminda uygun islemleri gerceklestirmek.

e 5018 Sayili Kamu Mali Ydnetimi ve Kontrol Kanunu uyarinca gerekli islemleri yapmak.

e 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu kapsaminda satin alma islemlerinin gerceklestirmek.

Kurumda ise 02.12.1991
Baslama Tarihi:
Birimde ise Baslama 02.12.1991

Tarihi:




