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KADRO VEYA POZiSYONUN
BIiRIMI/ALT BiRiMi Idari ve Mali Isler Dairesi Baskanlig1/Satinalma Sube Miidiirliigii
STATUSU Idari Personel
GOREVI Taginir Kayit Yetkilisi
BAGLI BULUNDUGU YONETICI Satmalma Sube Miidiirii/Daire Baskan1/Genel Sekreter/Rektor

A. GOREV/ISLERE iLiSKIiN BiLGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI

657 ve 5018 sayili Kanunlar gercevesinde satin alma, hibe ve bagis yontemi ile edinilen taginirlarin girislerini
yapmak, ambar kayitlarini tutmak ve yilsonu sayim ve muhasebe islemlerini yapmak.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

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

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

Tagmirlarin giris ve ¢ikisina iliskin 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 tagmirlar ilgililere teslim etmek.

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

Ambarda c¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari harcama yetkilisine
bildirmek.

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

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

Kayitlarini tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunulmak iizere taginir
kontrol yetkilisine teslim etmek.

Ambarlarini devir ve teslim etmeden, gorevlerinden ayrilmamak.
Taginir ile ilgili olarak birim i¢i ve birim dis1 yazismalar1 hazirlayarak onaya sunmak.

Gorevinin gerektirdigi konularda Bagkanligin i¢ diizenlemelerine uygun olarak; Bagkanliga bagli diger sube ve
servislerdeki personelle isbirligi yapmak.

Gorevlerini yaparken, isin normal akisini aksatmamak, Baskanlik personeli ile uyumlu calismak, islerin
zamaninda ve tam olarak bitirilmesi i¢in kendinden beklenen azami gayreti gostermek.

Gergeklestirdigi faaliyetlerin akibeti ile ilgili olarak Harcama Yetkilisine periyodik olarak bilgi vermek;
verilen gorevlerin, herhangi bir nedenle zamaninda bitirilemeyecegi durumlarda, gecikmeye meydan
vermeden, Harcama Yetkilisini ve Tasmir Kontrol Yetkilisini, konudan haberdar etmek.

Gergeklestirdigi faaliyetlerle ilgili sorunlar1 ve tavsiyeleri Harcama Yetkilisine ve Taginir Kontrol Yetkilisine
iletmek.
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Tasimir Kayit Yetkilisi, yaptigi is ve islemlerden dolayr Satinalma Sube Miidiiri/Daire Baskani/Genel

Sekreter/Rektor’e karsi sorumludur.

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NiTELIKLER

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 48/A maddesinde belirtilen niteliklere haiz olmak,

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

Bu dokumanda ag¢iklanan gérev tanimemz okudum.
Garevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiiz ediyorum.

Ad1 ve Soyadi:
Tarih imza
...... lacecad ...
ONAYLAYAN
(Daire Baskani)
Adi ve Soyadi:
Tarih imza




