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£ Tasimir Kayit Yetkilisi Gorev Tanim
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Kadro Unvami: Ayniyat Saymani

Gorev Unvam: Tasinir Kayit Yetkilisi

Adi Soyadr : Nurten GURKAN

Gorev ve Sorumluluklar

Harcama birimlerince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gore sayarak teslim
! almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasiirlari ambarda muhafaza etmek.
Tasinirlarin giris ve ¢ikigina iliskin kayitlar tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri diizenlemek ve taginir yonetim
2 hesap cetvellerini ilgili birime géndermek.
3 | Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasinirlari ilgililere teslim etmek.
Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karst korunmasi i¢in gerekli tedbirleri
4 almak veya alinmasini saglamak.
Ambar saymmi ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina diisen
> taginirlart harcama yetkilisine bildirmek.
6 | Kullanimda bulunan dayanikl: taginirlar1 bulunduklari yerlerde kontrol etmek ve sayimlarini yapmak.
7 | Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.
8 | Kayitlarini tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak.
Sorumlu olduklart depolarda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlik nedeniyle meydana gelebilecek kayip ve zararlari
9 onleyici tedbirleri almak ve harcama yetkilisine bildirmek.
10 | Sorumlulugunda bulunan depolari devir teslim yapmadan gérevinden ayrilmamak.
11 | Depolarin temiz ve diizenli olmasini saglamak.
12 | Birimlerin malzeme taleplerini depo mevcudu oraninda karsilamak.
Birimlerce iade edilen demirbas malzemeyi almak, bozuk, tamiri miimkiin olmayanlarin kayitlardan silinmesi,
13 hurdaya ayrilan malzemenin imha edilmesi ya da gosterilen yere tutanakla teslim edilmesini saglamak.
14 | Hibe yoluyla verilen malzemeleri kayit altina almak.
Yilsonu itibariyle tasinir mallarin giris-¢ikis kayitlarinin ve demirbas esyalarin kesin hesaplarinin hazirlanarak
15 imzalandiktan sonra ilgili birimlere gonderilmesini saglamak.
16 | ihtiyag taleplerinin planli ve bir takvime bagli olarak verilmesini saglamak.
17 | Birimin yazi iglerini yiiriitmek.
18 | Gorevi ile ilgili yasa ve yonetmelikleri takip etmek.
19 | Dekanlik ve Fakiilte Sekreteri tarafindan verilecek diger gorevleri Kanun ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirmek.
Tasinir Islem Fisi, Tasinir Teslim Belgesi, Sayim Tutanagi, Tasinir
N Sayim Dokiim
ISIN CIKTISI Cetveli, Harcama Birimi Tasmir Mal Yoénetim Hesabi Cetveli,
Kayittan Diisme
Teklif ve Onay Tutanagi, resmi yazilar




iSIN GEREKLERIi

*657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,

*QGorevin gerektirdigi mali mevzuat bilgisine sahip olmak,
*Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar
verme ve sorun ¢6zme niteliklerine sahip olmak.

BiLGi KAYNAKLARI

*  Anayasa

* 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu,

* 5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu
* 4734 Sayili Kamu fhale Kanunu

* 4735 Sayili Kamu [hale Sézlesmeleri Kanunu

*  Bitce Kanunu

*  Tasinir Mal Yonetmeligi

ILETISIMDE OLUNAN BiRIMLER

Rektorlik Birimleri, Daire Baskanliklari, Dekan, Dekan
Yardimecilari, B6liim Baskani, Ana Bilim Dali Baskani, Fakiilte
Sekreteri, Dekanlik Birimleri, Boliim Sekreterleri.

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimlarimi okudum.

Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhit ederim.
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