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GOREV TANIMI: TASINIR KAYIT YETKILISI

KURUM ICINDEKI YERI

Ust Makam: Fakiilte Sekreteri-Dekan Yardimeilari-Dekan

Bagh Birimler:

GOREVIN KISA TANIMI

Demirbas ve diger tasinirlar1 kanun, tiiziik, yonetmelik, ve mevzuat hiikiimlerine gore teslim almak,

sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek, kullanicilarina ve kullanim yerlerine teslim etmek,

Tasmir Mal Yonetmeliginde belirtilen esas ve usullere gore kayitlar1 tutmak, bunlara iligkin belge ve

cetvelleri diizenlemek.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

v

Fakiilte dekanligi tarafindan edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlart cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, olcerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima

verilmeyen taginirlart sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlart kontrol ederek teslim almak, 6zellikleri
nedeniyle kesin kabulleri belli bir donem kullanildiktan sonra yapilabilen sarf malzemeleri harig

olmak iizere, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.

Tasmir Kayit ve Yonetim Sistemi lizerinden tasinirlarin giris (Satin alinan tasimirlarin giris

islemleri, Bagis ve yardim voluyla edinilen tasurlarin girisi, Savim fazlasi tasimirlarin girisi, lade

edilen tasimirlarin girisi, Devir alinan tasimirlarin girisi, Tasfive idaresinden edinilen tasinirlarin

girisi, Ic imkdnlarla iiretilen tasurlar ile kazi veya miisadere voluyla edinilen tasimirlarin giris

islemleri ) ve ¢ikisina (Tiiketim suretiyle ¢ikis, Dayanikly tasmirlarin kullanmima verilmesi, Devir

suretivle cikis, Yabancui tilkelere bagis veva yardim olarak verilen tasimirlarin cikisi, Satis suretivle

ctkis, Kullanmilmaz hale gelme, vok olma veyva savim noksani nedenivle cikis, Hurdaya ayirma

nedeniyle cikis) iliskin kayitlar tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve taginir

mal yonetim hesap cetvellerini istenilmesi halinde konsolide gorevlisine géndermek.
Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tagmirlar ilgililere teslim etmek.

Taginirlari yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere kars1 korunmasi i¢in

gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.
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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 tasiirlart harcama yetkilisine ya da gergeklestirme gorevlisine bildirmek

Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar1 bulunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve

yaptirmak.
Dekanligin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.

Kayitlarini tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunulmak tizere

taginir kontrol yetkilisine teslim etmek.

Sorumlulugundaki ambarlarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen

kayip ve noksanliklardan sorumlu olmak.
Ambarlarini devir ve teslim etmeden, gorevlerinden ayrilmamak.

Tasmirlarin tiim giris ve ¢ikis kayitlari ile kullanilacak defter, belge ve cetvellerin elektronik

ortamda (Tasinir Kayit ve Yonetim Sistemi) tutulmak ve diizenlemek.

Giris kayd1 yapilan dayanikli taginirlara “Tasimir Kayit ve Yonetim Sistemi” tarafindan verilen sicil
numaralarini, ilgili tagmira etiket yapistirmak suretiyle tasiirin iizerinde kalici olacak sekilde

belirtmek.

Ekonomik Omriinii tamamlamis olan veya tamamlamadigi halde teknik ve fiziki nedenlerle
kullanilmasinda yarar goriilmeyerek hizmet dis1 birakilmasi gerektigi ilgililer veya 6zel mevzuati
cercevesinde olusturulan komisyon tarafindan bildirilen taginirlara ait Kayittan Diisme Teklif ve
Onay Tutanagi diizenler ve harcama yetkilisinin onayr ile Tagmir Islem Fisi diizenleyerek

kayitlardan ¢ikarir.

Fakdilteye ait taginirlarin, taginir kayit yetkililerinin gorevlerinden ayrilmalarinda, y1l sonlarinda ve
harcama yetkilisinin gerekli gérdiigii durum ve zamanlarda olusturulacak komisyonda gorev almak

ve sayim sonrasi islemleri yapmak.

Fakiiltede kullanilmak iizere kendilerine taginir teslim edilen kamu goérevlilerinin kasit, kusur, ihmal
veya tedbirsizlik ya da dikkatsizlikleri nedeniyle olusan kamu zarar ile ilgili 27/9/2006 tarihli ve

2006/11058 sayil1 Bakanlar Kurulu Karan ile yiirlirlige konulan Kamu Zararlarinin Tahsiline
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lliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik hiikiimleri uyarinca gerekli islemlerin yapilmasi

maksadi ile Harcama Yetkilisine bildirmek.

v' Tasmir Kayit ve Yonetim Sistemi kayitlari ile fiilen ambarlarda ve personelde zimmetli olan

taginirlarin kayitlara uygunlugunun kontroliinii yapmak.
v Dekanlik tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.
GOREVIN GEREKTIRDiGI NITELIKLER

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

Bagbakanlik 2005/7 sayili Standart Dosya Plan1 konulu Genelge
Resmi Yazisma Hakkinda Usul ve Esaslar

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yo6netmelik

Tasinir Mal Yonetmeligi

YOK Mevzuati
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Universite Kamu I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plani
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