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GOREV TANIMI
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BAGLI OLDUGU MAKAM :Daire Baskant
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TEMEL GOREVLERI :Tasinir Mal Yonetmeligi dogrultusunda tasmir mallarin kayds,
muhafazasi ve kullanmmu ile ilgili faaliyetleri yiiriitmek. Universitemizde bulunan isyetlerinin
kiraya verilip, kira kontratlarinin ve kira gelirlerinin takibini yapmak

>

Harcama biriminde edinilen tasinirlardan muayene ve kabul yapilanlar cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, olcerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen
ve kullanima verilmeyen tasinirlar1 sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,
Girisi yapilan malzemelerin demirbas kaydini yapmalk,

Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlar ilgililere teslim etmek,
Tagmirlarin - yangina, 1slanmaya, bozulmaya, c¢alinmaya ve benzeri tehlikelere
kars1 korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

Ambarda calinma ve olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalar
harcama yetkilisine bildirmek,

Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak,
Kayitlarin1  tuttugu tagiurlarin - yonetim  hesabim1  hazirlamak ve harcama
yetkilisine sunmak,

Harcama birimlerince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlart cins
ve niteliklerine gore sayarak teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima
verilmeyen taginirlar1 sorumlugundaki ambarda muhafaza etmek,

Muayene ve kabul islemi hemen yapilmayan tasinirlar1 kontrol ederek teslim almak,
bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesine engel olmak,

Tasimirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve tasinir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek,
Ambar saymmi ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diigsen tasinirlart harcama yetkilisine bildirmek,

Sorumlugunda bulunan depolar1 devir teslim yapmadan goérevinden ayrilmamak,

Depolarin temiz ve diizenli olmasini saglamak,
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Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi uhdesinde ambarda bulunan ve Baskanlia ait

mevcut tiiketim malzemelerini ihtiyaglar dogrultusunda personellerin kullanima

verilmesi, dayanikli taginirlart ise yine ihtiyaglar dogrultusunda personellere zimmet

karsilig1 teslimine iligkin islemlerin yiiriitiilmesini saglamak.

Universitemiz biinyesinde, ilgili birimler tarafindan hurdaya ayrilan mal ve

malzemelerin belirli donemlerde imha, devir ve satis islemlerinin yiiriitiilmesini

saglamak.

2886 sayili Devlet Thale Kanununa gore kiralama islemlerini yiiriitmek

Universitemize ait; kantin kafeterya, biife, fotokopi odasi, ATM vyerleri vb. gibi

yerlerin ii¢lincii sahislara kiraya verilme islemleri,

Bunlarin 2886 sayili Devlet fhale Kanununun 51/g maddesine gére ihale yolu ile

yapilma islemleri,

Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

Amirlerimizin onayma bagli olarak Universitemiz tasmmazlarinin kiralamasi

hazirliklarini ve ihalelerini yapmak.

Rektorlik Makami onayr ile Universitemiz ¢alisan ve Ogrencilerinin sosyal

imkanlardan yararlanmalarini kolaylastirmak i¢in Banka Subesi alani, Atm

Cihazi,Yiyecek ve igecek Otomati v.b hizmetlerin verilebilmesinin saglanmasi i¢in

gerekli hazirliklari ve islemleri yapmak.

2886 Sayili Kanun kapsaminda Kiralama Islemleriyle hak ve alacaklarm takibini

yapmak.

Lojman Komisyon Baskanligi sekretarya islerinin yiiriitilmesi, lojman ile ilgili

yazigmalar,

Lojman tahsis edilenlere olur, onay ve komisyon kararlarini hazirlamak,

Lojman isteginde bulunanlarin unvan ve siralama sekline gore puami ve takibini

yapmak,

Lojmanda oturanlarin oturma sekli ve oturdugu yil takibini yapmak,

Lojman Komisyon Karariyla alinan lojman kararin1 gerekgesiyle beraber kanuni siire

icerisinde tahliye edilmedigi takdirde hukuk miisavirligine bildirimi ve kanuni islemin

yapilmasini saglamak,





