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KURUM BILGILERI Gorevi Tasinir Kayit Yetkilisi
Ust Yonetici(leri) Tasinir Kontrol Yetkilisi
Astlari

Bu gorev tanimi formu; _
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlan

Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi,izlenmesi ve
gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

Baskanlik tarafindan belirlenen misyon ve vizyona uygun olarak: Rektorligimuz ve bagli
birimlerine satin alinan her tirli demirbasi ve sarf malzemeleri ydonetmelikte belirtilen esaslara
dayali olarak kayit altina almak, bunlara iliskin cetvel ve belgeleri dizenlemek, kullanim yerlerine
teslim etme ve koruma islemlerini yapar.

Gorevi ve Sorumluluklari

1. Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabull yapilanlar cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, olcerek teslim almak, dogrudan tlketilmeyen ve
kullanima verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

2. Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim almak,
Ozellikleri nedeniyle kesin kabulleri belli bir dénem kullanildiktan sonra yapilabilen sarf
malzemeleri hari¢ olmak lzere, bunlarin kesin kabull yapilmadan kullanima verilmesini
6nlemek.

3. Tasinirlarin giris ve cikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
dizenlemek ve tasinir mal yonetim hesap cetvellerini istenilmesi halinde konsolide
gorevlisine gbndermek.

4. Tuketime veya kullanima verilmesi uygun gorilen tasinirlarn ilgililere teslim etmek.

5. Tasinirlarin yangina, i1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

6. Ambarda calinma veya oladanistli nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari
harcama yetkilisine bildirmek.

7. Ambar sayimini ve stok kontrolind yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgaristok
seviyesinin altina disen tasinirlari harcama yetkilisine bildirmek.

8. Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlari bulunduklari yerde kontrol etmek,sayimlarini
yapmak ve yaptirmak.

9. Harcama biriminin malzeme ihtiyag planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.

10. Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine
sunulmak Uzere tasinir kontrol yetkilisine teslim etmek.

11. Ambarlarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelenkayip
ve noksanliklardan sorumlu olmak.

12. Ambarlarini devir ve teslim etmeden, gérevlerinden ayrilmamak.

13. Tasinir Mal Kayit ve Kontrol ile ilgili yazismalari yapmak.

14. Tasinirlarin giris-gikis islemleri, diger birimlere devirleri, tiiketim malzemelerinin 3aylik
donemler halinde Strateji Gelistirme Daire Baskanlgi’na bildirilmesi.

15.Yilsonunda Tasinir Yonetim Hesabi Cetvelleri tutturularak Strateji Gelistirme Daire
Baskanhdi'na gonderilmesi.

16. Hurda malzemelerin durumunun tespiti ve hurdaya ayrilma islemlerini yapmak.

17.Yazih bilgi ve belgelerin Uretilmesinden arsivlenmesine giden slrecte arsivlik
malzemelerin Uretilmesini, kullanilmasini, saklanmasina yaparak guvenligi saglamak.
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18.Her yiIl ocak ayinda bir 6nceki yila ait, dosyalama arsivlik malzemenin dosya
uygunlugunu kontroliind yapma ve birim arsivine teslim etmek.

19. Giyim Yardimi Yonetmeligi‘'ne uygun olarak giyim istihkaki bulunan personelin listelerini
hazirlamak ve kayitlarini tutmak.

20. Gorevi ili ilgili yasa ve ydonetmelikleri takip etmek.

21. Baskanin onayi olmadan kisilere malzeme bilgi ve belge verilmesini 6nlemek.

22. Birimi ile ilgili bilgilerin yedeklerini almak.

23. Baskanlk varliklarn ve kaynaklarinin verimli ve ekonomik kullanmak.

24. Zaman cizelgesine, kilik-kiyafet yonetmeligine uymak.

25. Amirin verecedi diger gorevleri yapmak.

Yetkileri
1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tlrli arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.
3. Yazismalarda paraf atmak.
4. KBS, EBYS sistemlerini kullanma yetkisine sahip olmak

Yoneticisi
Tasinir Kontrol Yetkilisi

Nitelikleri
1. 657 Sayili Devlet Memurlan Kanun’‘unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. En az lise ve dengi okul mezunu olmak.
3. Tasinir Mal Kayit ve Kontrol igslemleri ile ilgili mevzuati bilmek.
4. Gorevini geredi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Sorumluluklari
Tasinir mal kayit kontrol personeli, yukarida yazili olan bitin bu goérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Tasinir Kontrol Yetkilisine karsi sorumludur.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
AHMET GUNEY Ali UYSAL
Kalite Yonetim Sistemi Temsilcisi Idari ve Mali isler Daire Baskam V.
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