BAKIRCAY
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[ZMIR BAKIRCAY UNIVERSITESI
SAGLIK KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGI
GOREV TANIMLARI

BOLUM: Saglik, Kiiltiir, Spor Daire Baskanlig

BAGLI BiRiMi: Saglik, Kiiltiir, Spor Daire Baskanlig

UNVANI: Tasimir Kayit Yetkilisi

SORUMLULUKLARI

1.

2547 sayil1 Yiiksekdgretim Kanunu, 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve
Kontrol Kanunu, Taginir Mal Yonetmeligi, 124 Sayili Yiiksekogretim iist kuruluslar ile Yiiksekogretim
Kurumlarinin Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname geregi sorumluluklar vardir.

2. Bagkanligin genel calisma talimatina uymak.

3. Gorevlerini yaparken, isin normal akisini aksatmamak, Baskanlik personeli ile uyumlu galismak, islerin
zamaninda ve tam olarak bitirilmesi i¢in kendinden beklenen azami gayreti géstermek.

4. Gergeklestirdigi faaliyetlerin akibeti ile ilgili olarak Bagkana periyodik olarak bilgi vermek; verilen gorevlerin,
herhangi bir nedenle zamaninda bitirilemeyecegi durumlarda, gecikmeye meydan vermeden, Baskani/Taginir
Kontrol Yetkilisini, konudan haberdar etmek.

5. Gergeklestirdigi faaliyetlerle ilgili sorunlar1 ve tavsiyeleri Baskana/Tasinir Kontrol Yetkilisine iletmek.

6. Depolarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve noksanliklardan sorumlu
olmak.

7. Depolarim devir ve teslim etmeden, gérevlerinden ayrilmamak.

8. Universite iist ydnetimi ve kanunlar tarafindan belirlenen mesleki etik kurallarina riayet etmek.

GOREV ALANI

1. Baskanlik¢a edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak,
Olgerek teslim almak, dogrudan tiikketilmeyen ve kullanima verilmeyen taginirlari sorumlulugundaki depolarda
muhafaza etmek.

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

3. Tagmurlarin giris ve ¢ikisina iligkin kayitlar1 tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri diizenlemek ve taginir
mal yonetim hesap cetvellerini istenilmesi halinde konsolide gorevlisine géndermek.

4. Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlar ilgililere teslim etmek.

5. Tasmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢calinmaya ve benzeri tehlikelere karst korunmasi icin gerekli
tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

6. Depoda calinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1 meydana gelen azalmalar1 harcama yetkilisine (Bagkana)
bildirmek.

7. Depo saymmini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina diisen
tagmirlar1 harcama yetkilisine bildirmek.

8. Kullanimda bulunan dayanikli taginirlari bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve yaptirmak.
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9. Baskanligin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.

10. Kayitlarimi tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunulmak iizere taginir
kontrol yetkilisine teslim etmek.

11. Bagli bulundugu yoneticiler tarafindan verilecek diger gorevleri gergeklestirmek.

YETKILERI

1. Serviste yiiriitiilen faaliyetlere iliskin birim i¢i ve birim dis1 yazigmalar paraflayarak Harcama Yetkilisinin
(Baskanin) onayina sunmak.

2. Gorevinin gerektirdigi hallerde; Universitenin diger birimlerindeki personellerle goriismek.

3. Gorevinin gerektirdigi konularda Bagkanligin i¢ diizenlemelerine uygun olarak; Baskanliga bagli diger sube ve
servislerdeki personelle is birligi yapmak.

4. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.

BAKIRCAY.SKS.GRT.10 Revizyon Tarihi/No: 15.06.20 /01 Hazirlayan/ Onaylayan: SKS-KK / GENEL SEKRETER



