T.C.
CUMHURIYET UNIVERSITESI
GOREV TANIM FORMU

11.

12.
13.

14.

Unitesi Cumhuriyet Universitesi
Gorevi Tasinir Kayit Yetkilisi
ORGANIZASYONEL | Dokiiman No GT-074
BILGILER ik Yayim Tarihi 19/10/2017

Revizyon Tarihi

Sayfa 1/1

1. Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabull yapilanlari cins ve
niteliklerine gbre sayarak, tartarak, dlgerek teslim almak, dogrudan tiketiimeyen ve
kullanima verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

2. Muayene ve kabul iglemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim
almak, Ozellikleri nedeniyle kesin kabulleri belli bir dénem kullanildiktan sonra
yaplilabilen sarf malzemeleri hari¢ olmak Uzere, bunlarin kesin kabull yapilmadan
kullanima verilmesini 6nlemek,

3. Tasinirlarin giris ve cikisina iligkin kayitlar tutmak, bunlara iligskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve tasinir mal yonetim hesap cetvellerini istenilmesi halinde konsolide
gorevlisine gdbndermek,

4. Tuketime veya kullanima verilmesi uygun gorulen tasinirlari ilgililere teslim etmek,

5. Tasinirlarin yangina, islanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi igin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

YETKI VE 6. Ambarda calinma veya olaganlsti nedenlerden dolayl meydana gelen azalmalari
SORUMLULUKLAR harcama yetkilisine bildirmek.

Ambar sayimini ve stok kontrollini yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari
stok seviyesinin altina disen tasinirlari harcama yetkilisine bildirmek,

Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlari  bulunduklari yerde kontrol etmek,
sayimlarini yapmak ve yaptirmak,

Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak,

. Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yénetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine

sunulmak Gzere tasinir kontrol yetkilisine teslim etmek,

Ambarlarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen
kayip ve noksanliklardan sorumlu olmak,

Ambarlarini devir ve teslim etmeden, gérevlerinden ayriimamak,

Tasinir kayit yetkilileri ile tasinir kontrol yetkilileri, dizenledikleri ve imzaladiklari
belge ve cetvellerin dodrulugundan harcama yetkilisine karsi birlikte sorumludur,
Amirlerince verilecek benzeri nitelikteki gorevleri yapmak.

Adi ve Soyadi:

Bu dokiimanda aciklanan yetki ve sorumluluklarimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhut ediyorum.
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