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Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Spor Bilimleri Fakiiltesi Dekanhg
Gorev Adi Taginir Kayit Yetkilisi
Vekalet Edecek Kisi Gorevlendirilen personel
Tasinir Mal Yonetmeligi’nin 4. Maddesinde tanimlanmistir. Alanya Alaaddin
Keykubat Universitesi Spor Bilimleri Fakiiltesi tarafindan belirlenen amag, ilke
Gorev Amaci ve talimatlara uygun olarak; Tasinir Mallarin devir-giris islemlerini, Kisilere
zimmetini yapmak, Tasinir Mal Yonetmeligi geregi tasinirlarla ilgili gerekli
islemleri yapmak.
2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu
. 657 Sayili Devlet Memurlar: Kanunu
Ilgili Mevzuat Tasinir Mal Yonetmeligi
A734 Sayili Kamu Ihale Kanunu
[lgili Kanunlar
i¢ Kontrol ' . . .
Standardi Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
ic Kontrol Genel KOS 2.3. Idare birimlerinde p?rsonehr} gorevlierlm ve bu gorevlere iliskin yetki ve
Sarti sc_)ru_n_llululfle}rlm kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.
Bu s icin Gerekli Te"m3|_l kabiliyetine sahip olma
P : Y onetici vasfini tasima
Bilgi-Beceri ve e .
Ekip liderligi vasfi ve ekip calismasina katilimci olma
Yetenekler ; . 9
Kurumsal ve etik prensiplere bagh
olma Hizli diisiinme ve karar verebilme
Analitik ve sistemli diisiinebilme
Yenilikcilige, degisime ve gelisime agik olma
Hosgoriilii olma ve empati kurabilme
Stresle basa ¢ikabilme
Planlama ve organizasyon yapabilme
Temel Is ve 1.  Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlar

Sorumluluklar

cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak, dlgerek teslim almak, dogrudan
tiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlart sorumlulugundaki
ambarlarda muhafaza etmek.

2. Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan taginirlar1 kontrol ederek
teslim almak, 6zellikleri nedeniyle kesin kabulleri belli bir donem
kullanildiktan sonra yapilabilen sarf malzemeleri hari¢ olmak tizere, bunlarin
kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.

Hazirlayan

Sistem Onay! Yururlik Onayi

Bolum Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatori Ust Yonetici
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Temel Is ve
Sorumluluklar

10.

11.

12.
13.

Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge
ve cetvelleri diizenlemek ve tagiir mal yonetim hesap cetvellerini
istenilmesi halinde konsolide gorevlisine gondermek.

Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlart ilgililere
teslim etmek.

Tasimirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri
tehlikelere karsi korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini
saglamak.

Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen
azalmalar1 harcama yetkilisine bildirmek.

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

Kullanimda bulunan dayanikli taginirlari bulunduklari yerde kontrol
etmek, sayimlarin1 yapmak ve yaptirmak.

Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci
olmak.

Kayitlarini tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama
yetkilisine sunulmak iizere tasinir kontrol yetkilisine teslim etmek.
Ambarlarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana
gelen kay1p ve noksanliklardan sorumlu olmak.

Ambarlarini devir ve teslim etmeden, gorevlerinden ayrilmamak.
Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

KABUL EDEN

Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklarim: okudum. Temel s ve Sorumluluklarim: belirtilen
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi - Soyadi:
Unvani:
imza:

ONAYLAYAN

Fakiilte Sekreteri

Hazirlayan

Sistem Onay! Yururlik Onayi

Bolum Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatorii Ust Yonetici




