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Gorev Sayim Komisyonu Uyeligi
Egitim Diizeyi Doktora — Lisans — Lise Mezunu
Personel Harcama Yetkilisince (Dekan) gorevlendirilen Dekan Yardimcisinin
baskanhginda Fakiilte Sekreteri ve Tasimir Kayit Yetkilisi

Gorev/Isin Kisa Tanim
Ilgili Mevzuat cercevesinde, Fakiiltedeki malzemelerin durumlarimni (sayisal, kullanilabilirlik
vb. acidan tespit etmek ve gerekli is ve islemleri yiirlitmektir.
Temel Yeterlikleri
e Pratik ¢6ziim tretebilen.
¢ Analiz yapabilen.
e Dikkatli.
e Diirtst.
e Etik kurallar1 benimsemis.
¢ Sorumlulugunun bilincinde ve gizlilige 6nem veren.
o Tlgili mevzuat, is takibi ve yazigma kurallarin iyi bilen.
o Istatistiksel ¢ziimleme yapabilen.
e Kargsilastirmali durum analizi yapabilen.
e Diizenli ve disiplinli ¢alisabilen.
e Matematiksel kabiliyete sahip.

Gorev ve Sorumluluklar

e Kamu idarelerine ait tasmirlarin, taginir kayit kontrol yetkililerinin gorevlerinden
ayrilmalarinda, yil sonlarinda ve harcama yetkilisinin gerekli gordiigii durum ve zamanlarda
sayim yapmak.

e Sayim yapilirken gerekli giivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak.

e Sayim sonucunda taginirlarin noksan veya fazla ¢tkmasi halinde sayim kurulunun kararina
dayarularak tasinur kayit yetkilisince belge diizenlemek ve verilen yetki ¢ercevesinde iist
yOnetici veya harcama yetkilisine sunmak.

e Her yilin sonlarinda ambarlarda ve kullanimda olan taginirlar1 saymak ve bulunan miktarlari
Sayim Tutanagina kaydetmek. ilgili defter kayitlarinda bulunan miktarlar1 tutanagin
“kayitlt miktar” siitununa, sayimda bulunan miktar ile kayitli miktar arasindaki farki: ise
“fazla” veya “noksan” siitununa kaydetmek. Fire nedeniyle ortaya ¢ikan noksanliklar:
tutanakta ayrica gostermek. Fazla veya noksan ¢ikmasinin nedenlerini arastirmak.

e Tasmirlarin noksan ¢ikmasinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizligi olanlar hakkinda harcama
yetkililerince 5018 sayili Kanun’un 36 nc1 maddesine gore islem yapilmas: konusunda bilgi ve
belgeleri hazirlamak.

e Sayim islemleri tamamlandiktan sonra sayim kurulunca ilgisine gore “Kayittan Diisme Teklif
ve Onay Tutanag1” ve “Tasinir islem Fisi” diizenlettirilerek, tutanagin “fazla” ve “noksan”
siitunlarinda gosterilen miktarlarin giris ve ¢ikis kayitlar: yaptirilmak suretiyle defter
kayitlarinin sayim sonuglartyla uygunlugu saglamak.

¢ Kayitlarin sayim sonuglariyla uygunlugu saglandiktan sonra, Sayim Komisyonu tarafindan




“Tasinur I inci Diizey Detay Kodu” itibariyla Tagsinir Sayim ve Dokiim Cetvelini diizenlemek.

e Tasmuirlar cetvele “Tasinr Il nci Diizey Detay Kodu” diizeyinde kaydetmek, Cetveli imzalamak
ve yil sonu hesabini olusturmak.

e Sayim Komisyonunda alinan kararlar1 Dekanlik Makamina bildirmek.

e Sayim Komisyonu Dekana karst sorumludur.

Okunmasi/Bilinmesi gereken Kanun/Yonetmelik/Y6nerge vb.
e 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu,
e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
e 5510 Sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu
e 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi Kontrol Kanunu,
e 6245 Sayili Harcirah Kanunu,
e 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu,
e 4735 Sayili Kamu Ihale Sozlegsmeleri Kanunu,
o 2886 Sayili Devlet Thale Kanunu,
e 488 Sayili Damga Vergisi Kanunu.)
e Katma Deger Vergisi Genel Uygulama tebligi (KDV
e Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu(KVKK)
e Merkezi Yonetim Harcama Belgesi Yonetmeligi
e Analitik Biitce Rehberi
¢ Hazine ve Maliye Bakanlig1 Kimlik Yonetim sistemi (KYS)
o Akademik Tesvik Odenegi Yénetmeligi
e YOK Yabana Uyruklu Ogretim Elemani Istihdamiyla flgili Usul Esaslar
e Aydin Adnan Menderes Universitesi Déner Sermaye Gelirlerinden Yapilacak Ek Odemenin
Dagitilmasinda Uyulacak Usul Ve Esaslara iliskin Yonerge
e ADU Déner Sermaye Isletme Yonetmeligi
e Ders Yiikii Tespiti ve Ek Ders Ucreti Odemelerinde uyulacak Esaslar.
e Devlet Malzeme Ofisi Satinalma ve Satis Islemleri Yonergesi.
e Tasmir Mal Yonetmeligi
e 631 Sayil1 Kanun Hitkmiinde Kararname
e Devlet Memurlarina Odenecek Zam ve Tazminatlara Iliskin Karar
e 375 Sayili kanun hitkmiinde Kararname
ADU Imza Yetkileri Yonergesi
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