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KADRO VEYA POZISYONUN

BIRIMI/ALT BiRiMi Bilgi Islem Daire Baskanligi/ Idari Hizmetler Sube Birimi
STATUSU Idari Personel
GOREVI Taginir Kayit Yetkilisi

BAGLI BULUNDUGU YONETICi

Tasmir Kontrol Yetkilisi/Harcama Yetkilisi (Daire Bagkani)/Genel
Sekreter/Rektor

A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI

Tasmir Kayit Yetkilisi; tasinirlari teslim alan, sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza edeny kullanicilarina ve
kullanim yerlerine teslim eden, Tasimir Mal Yonetmeliginde belirtilen esas ve usullere gore kayitlart tutan,
bunlara iligkin belge ve cetvelleri diizenleyen ve bu hususlarda hesap verme sorumlulugu gercevesinde taginir
kontrol yetkilisi ve harcama yetkilisine kars1 sorumlu olan gorevlidir.

2) GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR

Gincel is takibinin yapilmasi ve ¢aligma takviminin akigini saglamak,

Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gore sayarak,
tartarak, olgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlar1 sorumlulugundaki
ambarlarda muhafaza etmek,

Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlar1 kontrol ederek teslim almak, 6zellikleri nedeniyle
kesin kabulleri belli bir donem kullanildiktan sonra yapilabilen sarf malzemeleri hari¢ olmak iizere, bunlarin
kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

Tasmirlarin giris ve ¢ikisina iligskin kayitlar1 tutmak, bunlara iligskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve tasinir
mal yonetim hesap cetvellerini istenilmesi halinde konsolide gorevlisine géndermek,

Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasmirlar ilgililere teslim etmek,

Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi icin gerekli
tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1 meydana gelen azalmalari harcama yetkilisine
bildirmek,

Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina
diisen tagimnirlari harcama yetkilisine bildirmek,

Kullanimda bulunan dayanikli taginirlari bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve yaptirmak,
Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak,

Kayitlarim tuttugu tagimirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunulmak tizere taginir
kontrol yetkilisine/teslim etmek,

Ambarlarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve noksanliklardan
sorumlu olmak,

Ambarlarini devir ve teslim etmeden, gorevlerinden ayrilmamak,

Tagmirlar ile ilgili tiim siirecleri Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi (KBS), Taginir Kayit ve
Yonetim Sistemi (TKYS) ve diger bilgi sistemleri lizerinden yapmak, ilgili mevzuat ¢er¢evesinde talep edilen
raporlar1 hazirlayarak Taginir Kontrol Yetkilisi ve Harcama Yetkilisine sunmak, gerektiginde iist yazi ile ilgili
birimlere’géndermek,

Tgili yasal mevzuat gercevesinde Tasinir Kontrol Yetkilisi ve Harcama Yetkilisi tarafindan verilen diger
gorevleri yapmak,

Verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek,
Gorev ve sorumlulugundaki faaliyetleri ilgilendiren yasal mevzuati1 ve degisiklikleri stirekli takip etmek,
Gorev ve sorumlulugundaki faaliyetler ile ilgili sorun, 6neri ve tavsiyeleri {ist yoneticilerine iletmek,

Gorev ve sorumlulugundaki faaliyetler ile ilgili evrak, dosya vb. dokiimanlari muhafaza etmek,

Kendisine teslim edilen veya kullaniminda olan taginir mallar ile tiiketim malzemelerini korumak, gérevinin
niteliklerine uygun kullanmak,
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belirleyecegi esaslar dahilinde yapmak.

Is yiikii fazla olan birimlere gerektiginde Daire Baskaninin belirleyecegi esaslara gore yardime1 olmak,
Bagli bulundugu birim yoneticileri ile {ist yoneticileri tarafindan verilen diger isleri Daire Bagkaninin

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

niteliklere sahip olmak.

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen niteliklere haiz olmak,

Tasmir kayit ve islemlerini Taginir Mal Yonetmeliginde belirtilen usule uygun sekilde yapabilecek bilgi ve

Bu dokumanda agiklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Ad ve Soyada: 4
Tarih Imza
28/05/2018
ONAYLAYAN
(Daire Baskam)
Ad ve Soyada:
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