6.\\NkN.l:uq ’S-q TC. Dokiiman No SKSDB-GT-40

§ r Y % TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI | ilk Yayin Tarihi | 02.01.2024
T LY 2 Saghk Kiiltiir ve Spor Daire Baskanhg1 Revizyon Tarihi | 02.01.2024
%l/ (;;;'? o Revizyon No 00

. . N Tasmir Kayit Yetkilisi Gorev Tanim Sayfa No 1

A.  GOREV TANIMI

Daire Baskanligina alinan demirbas ve diger malzemenin kanun, yonetmelik ve diger mevzuat

hiikiimlerine gore depo ve kullanicilara giris ¢ikisini yapmak,
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GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI

Daire Bagkanligina alinan taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gore
sayarak, tartarak, Olcerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen
taginirlari sorumlulugundaki depoda muhafaza etmek,

Mal ve hizmet alimlari ile ilgili kayitlar1 tutmak,

Alinan malzemeyi kontrol ederek depolarda saklanmasini saglamak, yil sonunda sayim
islemlerini yaparak ilgili yerlere géndermek,

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

Tasmirlarin giris ve ¢ikisina iligkin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve tasinir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek,

Depoda calinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari harcama
yetkilisine bildirmek,

Depo sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen tasinirlar1 harcama yetkilisine bildirmek,

Tasmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya vb. tehlikelere kars1 korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

Depo sayimi ve stok kontroliinii yapmak,

Depolarin temiz ve diizenli olmasini saglamak.

Sorumlulugunda bulunan depoyu devir teslim yapmadan gorevinden ayrilmamak,

Yemek fislerinin dagitimini yapmak ve kaydini tutmak,

Idarece verilen diger gorevleri yapmak,

VEKALET DURUMU
Yemekhane Tasinir Kayit Yetkilisi

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen
sartlar1 tasiyor olmak.

Asagida listelenen Kanunlar hakkinda bilgili olmak;

1. 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu

657 Sayil1 Devlet Memurlari Kanunu

4857 Sayil Is Kanunu

6331 Sayili Is Sagh@ ve Giivenligi Kanunu

6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
4734 Sayili Kamu Thale Kanunu

2886 Sayil1 Devlet ihale Kanunu

5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu
Taginir Mal Yonetmeligi
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* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmigstir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.




