1.1. Tasimir Kontrol Y etkilisi

Istihdam edildigi birimin hizmet alanma giren konularda kendisine verilen
gorevleri kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri gercevesinde

zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek,
Etik kurallara uygun davraniglarda bulunmak,
Mevzuati giincel olarak takip etmek ve degisiklikleri amirlerine bildirmek,

Birime gelen her tiirlii evrak ve dokiimanlar1 mevzuata uygun olarak sistemin
gerektirdigi sekilde yonlendirmek, kaydetmek, dosyalamak, ¢ogaltmak, tasnif

etmek, arsivlemek,

Tasmir kayit ve islemleri ile ilgili olarak diizenlenen belge ve cetvellerin

mevzuata ve mali tablolara uygunlugunu kontrol etmek,

Satin alma, bagis, devir vb. yontemlerle temin edilen materyalleri ilgili mevzuata
uygun olarak teslim alinmasini, muhafaza edilmesini ve ihtiya¢ duyan birimlere

teslim edilmesini saglamak,
Tasinir kayitlarinin kontroliinii yapmak,

Yilsonu itibariyle taginir mallarin girig-¢ikis kayitlarinin ve demirbas esyalarin
kesin hesaplarinin  hazirlanarak imzalandiktan sonra ilgili birimlere

gonderilmesini saglamak,

Harcama Birimi Tasinir Mal Yonetim Hesab1 Cetvelini imzalayarak harcama

yetkilisine sunmak.
Harcama biriminin malzeme ihtiyag planlamasini yapmak,

Depo saymmi ve stok kontroliinii yapmak, asgari stok seviyesinin altina diisen

taginirlart harcama yetkilisine bildirmek,

Birimlerce iade edilen demirbas malzemeyi almak, bozuk, tamiri miimkiin
olmayanlarin kayitlardan silinmesi, hurdaya ayrilan malzemenin imha edilmesi

ya da gosterilen yere tutanakla teslim edilmesini saglamak,

Gorevinin gerektirdigi konularda i¢ diizenlemelerine uygun olarak diger sube ve

birimlerdeki personelle is birligi yapmak,



Gergeklestirdigi faaliyetlerin akibeti ile ilgili olarak Harcama Yetkilisine
periyodik olarak bilgi vermek; verilen gorevlerin, herhangi bir nedenle
zamaninda bitirilemeyecegi durumlarda, gecikmeye meydan vermeden,

Harcama Yetkilisini konudan haberdar etmek,

Gergeklestirdigi faaliyetlerle ilgili sorunlar1 ve tavsiyeleri Harcama Yetkilisine

iletmek,

Baskanlik varliklar1 ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanilmasini

saglamak,

Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Y6netim

Sistemi c¢ergevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

Bagli bulundugu ydnetici veya list yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi

diger isleri is saglig1 ve glivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

Tasmir Kontrol Yetkilisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getiritken Sube Miidiiriine/Daire

Baskanina/Genel Sekretere karsi sorumludur.



