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Birimi | Destek Hizmetleri Sube Miidiirliigii

Girev Unvam | Sef, Bilgisayar Isletmeni, Memur

Ust Yoneticisi | Daire Baskan1

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlar1 cins ve niteliklerine
gore sayarak, tartarak, Olcerek teslim almak, dogrudan tiikketilmeyen ve kullanima verilmeyen
taginirlar1 sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan taginirlar1 kontrol ederek teslim almak, bunlarin
kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.

Tasmirlarin giris ve cikisina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek, tasinir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek.

Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari ilgililere teslim etmek.
Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢calinmaya ve benzeri tehlikelere karst korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak veya alinmasini saglamak.

Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalar1 harcama
yetkilisine ve Taginir Kontrol Yetkilisine bildirmek.

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

Kullanimda bulunan dayanikli taginirlart bulunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak
veya yaptirmak.

Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.

Kayitlarini tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunulmak
iizere Tasimir Kontrol Yetkilisine teslim etmek.

Sorumlulugunda bulunan ambarlarda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle
meydana gelen kayip ve noksanliklardan sorumlu olmak.

Sorumlulugunda bulunan ambarlar1 devir ve teslim etmeden gorevinden ayrilmamak.
Ambarlarin tertip, diizen ve temizligini saglamak.

Depolarin kapisini kilitli tutarak depodan kontrolsiiz malzeme ¢ikisini engellemek.

Kurumun imkéanlarini, kaynaklarini, verimlilik, karlilik esaslarima gore kullanma ve
degerlendirme hususunda; gereken mesleki bilgi, gayret ve beceriyi gostermek.

I¢ kontrol sisteminin hayata gecirilmesinde, iizerine diisen sorumluluklar1 yerine getirmek.
Kanun, Yonetmelik ve diger mevzuatla verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz yapmak.
Kamu Gorevlileri Etik Davramis Ilkelerine riayet etme hususunda érnek olmak.

Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkindaki ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

Yapacagi is ve islemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayisi igerisinde, kamu
kaynaklarin1 verimli kullanilacak bigimde yerine getirmek.

3628 Sayili Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Riisvet ve Yolsuzlukla Miicadele Kanunu
hiikiimlerine riayet etmek.

Gorev alani ile ilgili Kanun, Yonetmelik, Teblig, Genelge ve Talimatlart diizenli olarak takip
etmek, ek ve degisikliklerle ilgili iistlerini bilgilendirmek, uygulanmasini saglamak.

Gorevden ayrilirken "Devir Teslim Raporu’nu diizenleyerek ilgili kisiye teslim etmek.

Hazirlayan Onaylayan
Musa UYSAL
SKSDB Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkani
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Ilgili mevzuat ile kendisine verilen gérevleri, bu mevzuat hiikiimlerine gdre yerine getirmek.
Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

EBYS (Elektronik Belge Yo6netim Sistemi)

TKYS (Tasinir Kayit ve Yonetim Sistemi)

HYS (Harcama Yonetim Sistemi)

Yasal Dayanak

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmasi.

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmasi.

5018 Sayili Kamu Mali Kontrol Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmasz.

124 Sayili Kanun Hiikmiinde Kararname hakkinda bilgi sahibi olmasi.

Tasinir Mal Yonetmeligi hakkinda bilgi sahibi olmasi.

Merkezi Yonetim Biitce Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmasi.

Muhasebat Genel Miidiirliigiince yayinlanan tebligler hakkinda bilgi sahibi olmas.
Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi hakkinda bilgi sahibi olmasi.

Merkezi Harcama Belgeleri Yonetmeligi hakkinda bilgi sahibi olmast.
Cumbhurbaskanlig1 Tasarruf Tedbirleri Genelgesi hakkinda bilgi sahibi olmas.
Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar hakkinda bilgi sahibi olmasi.
Birime iliskin diger mevzuatlar hakkinda bilgi sahibi olmasi.

Yiiksekdgretim Kurumlari, Mediko-Sosyal Saglik, Kiiltiir ve Spor Isleri Dairesi Uygulama
Yonetmeligi hakkinda bilgi sahibi olmast.

Hazirlayan Onaylayan
Musa UYSAL
SKSDB Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkani




