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GOREVI Tasmir Kayit ve Yénetim Islemleri
BAGLI OLDUGU BiRiM Dekanlik
UST YONETICI Dekan ve Fakiilte Sekreteri

1. DAYANAK

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi
ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi
kapsaminda hazirlanmistir.

2. GOREVIN KISA TANIMI
Burdur Mehmet Akif Ersoy Universitesi Turizm Fakiiltesi Dekanligimin Tasgimr Kayit ve Yonetim
Islemleri boliimiinde yer alan islemleri belirlenen hedefler ve mevzuat gergevesinde yerine getirmek.

3. GOREVI VE SORUMLULUKLARI
e Tiiketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim
malzemeleri, ahsap ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik
malzemeleri, makine ve techizat alim ve bakimlar1 vb.) kayit ve kontrol islemlerini
yapar.
o Dekanligin tilketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit eder.

e Muayenesi ve/veya kontrolii gereken taginir malzemelerin tahlil ve kontroliinii takip
eder.

e Satin alinan tiikketim ve demirbas malzemelerini kayit altina alarak depo girisini yapar.

e Tagmirlarin yilsonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenler ve Strateji
Gelistirme Dairesi Bagkanligi’na iletir.

o Tagimiriglem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit altina
almmasini, ilgili amirlere sunulmasini ve arsivlenmesini saglar.

e Kullanimdan diigen demirbag malzemelerinin tespitini yapar, Deger Tespit Komisyonu’

na bildirir.
e Yatiim ve analitik biitcelerinin hazirlanmasinda mutemetlik ile esgiidiimlii olarak
caligir.

o Tiiketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin bulunmamasini
saglar.
e  Ambar memurunun bulunmadigi hallerde ambar memurunun gorevlerini yapar.

e Tasmir Kayit Yetkilisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Fakiilte Sekreteri’ne karsi sorumludur.

e Miidiirliiglin gorev alam ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

e Dekanligimiz uygulama alanlar1 ve Ddner Sermaye Isletme Miidiirliigii alt birimi olan
alanlarla ilgili her tiirlii is ve islemin takibinin yapilmasi

e Uygulama alanlarinin ihtiyag duydugu malzeme listelerinin Birim Sorumlusu ile birlikte
hazirlanarak Fakiilte Dekanina ve Doner Sermaye Isletme Miidiirliigii’ne sunulmast.

e lgili malzemelerin stok takibinin yapilmasi.

e Uygulama alanlar i¢in kullanilan mekanlarin haftada en az bir defa kontrol edilmesi
goriilen olumsuzluklarin Birim Sorumlusuna ve Fakiilte Sekreterine bildirilmesi.



3 (li¢) ayda bir gida ve taginir malzemelerinin birim sorumlular1 ve doner sermaye

personelleriyle birlikte sayimlarinin yapilarak birim birim olmak iizere Fakiilte

Dekanligma ve Déner Sermaye Isletme Miidiirliigiine yazili rapor halinde bildirilmesi.

e Muayene komisyonu gerekliliklerinin yerine getirilmesi.

e Yapilan islemlerin dosyalarinin tutulmasi.

e Ilgili mevzuatlar uyarinca yapilmas gereken diger islemler.

e Her ay uygulama birimlerinin kullandig1 tiiketim malzemeleri (miktar ve fiyat) ile ilgili
Fakiilte Dekanligina rapor sunmak.

e Ust yoneticiler tarafindan verilen diger is ve islemleri yerine getirmek.

4. GOREV YETKILERI
e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
o Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek,
e EBYS Sistemi (Elektronik Bilgi Yonetimi Sistemi)

5. GOREV iCiN GEREKLI MEVZUATLAR
Ust Yoneticiler tarafindan verilen gérevleri yerine getirirken asagida say1li mevzuatlar konusunda bilgi
sahibi olmak
e YOK ve RTEU Yénetmelikleri/Y 6nergeleri.
e Bagbakanlik 2005/7 sayili Standart Dosya Plani konulu Genelge.
e Fakiiltelerin gdrevleri hakkinda genel bilgiye sahip olmak.
e 657 sayili Kanun ve buna bagl diizenlemeler.
e Resmi Yazisma kurallar1 hakkinda usul ve esaslar.
e Yazi islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.
e Gorev sorumluluk alantyla ilgili diger mevzuatlar.

6. SORUMLULUK
Tasimir Kayit ve Y&netim Islemleri, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve ydnetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Ust Y&neticilerine karsi sorumludur.

Bu dokumanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda ve mevzuata
uygun olarak yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum. Gérev(ler)imle ilgili dogabilecek her tiirlii
mali, idari ve hukuki sorumluluk tarafima aittir.



