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Goérev/Kadro Unvani

Tasinir Kayit Yetkilisi

Personel Adi Soyadi

Bagh Oldugu Yonetici

Enstity Sekreteri

Vekalet Edecek
Yonetici

Enstits Sekreteri tarafindan yetkilendirilen personel

Goérev Tanimi

ilgili mevzuat hilkimlerine gére mal ve hizmet alimlari ile ilgili sirecleri
yurutmek

Temel is ve
Sorumluluklar

Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabull
yapilanlari ézelliklerine gore tasnif ederek depoda ayrilan yerlerine
yerlestirmek ve muhafaza etmek.

Depolari guvenligi konusunda gerekli tedbirleri almak ve temiz,
dizenli sekilde tutulmasini saglamak.

Tasinirlarin giris ve cikigina iligkin kayitlari tutmak, bunlara iliskin
belge ve cetvelleri dizenlemek.

Birimlerin malzeme taleplerini depo mevcudu oraninda karsilamak,
tuketime veya kullanima verilmesi uygun goérulen taginirlarin ihtiyag
oraninda dagitiimasini planlamak ve ilgililere teslim etmek.

Birimlerin iade ettigi kullanilabilir demirbas malzemeyi muhafaza
etmek, tamiri mumkin olmayanlarin kayitlardan terkini ile hurda
durumunda bulunanlarin demirbas kayitlarindan didstlmesi, imha
edilmesi ya da ilgili yere tutanakla teslimini saglamak.

Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri
tehlikelere karsi korunmasi igin gerekli tedbirleri almak ve olaganisti
nedenlerden dolayi meydana gelen azalmalari harcama yetkilisine
bildirmek.

Depo sayimini ve stok kontrolini yapmak, harcama yetkilisince
belirlenen asgari stok seviyesinin altina digen tasinirlari harcama
yetkilisine bildirmek.

Kullanimda bulunan dayanikh taginirlarin = kayitlarini  tutarak
barkodlarini yapistirmak, zimmetlerini yapmak, bulunduklari yerde
kontrol etmek, periyodik sayimlarini yapmak ve olusturdugu demirbas
listesini odalara asmak.

Depolardaki kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri
meydana gelen kayip ve noksanliklardan sorumlu olmak.
Bagis ve hibe yoluyla verilen malzemeleri kayit altina almak.
Sayimlarda fiilen var olup kayitlarda olmayan demirbaglari mevzuat
cercevesinde kayit altina almak.

Demirbas ve diger malzemelerle ilgili kayitlari muhasebe kayitlar ile
kontrol ederek mutabakatini saglamak

nedeniyle




¢ Yil sonu itibariyle tasinir mallarin giris-gikis kayitlarinin ve demirbas
esyalarin kesin hesaplarinin hazirlanarak imzalandiktan sonra ilgili
birimlere génderilmesini saglamak.

e Enstitd Madurt ve/veya ilgili Enstitu Muddr Yardimcisi ile Enstiti
Sekreterinin  onayr olmadan kigilere malzeme, belge ve bilgi
vermekten kaginmak.

e Savurganliktan kaginmak, Enstitu varliklari ve kaynaklarini verimli ve
ekonomik kullanmak.

e Enstitu etik kurallarina uymak, gizlilige riayet etmek.

Hassas ve riskli gérevleri bulundugunu bilmek ve buna gére hareket
etmek.

e Mesai saatlerine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak.

e Idari amirlerinin ayniyat ile ilgili olarak verecegi diger isleri yapmak.

Gorev icin Gerekli
Nitelikler

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen sartlari tagsimak.

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu hakkinda bilgi sahibi
olmak.

Mevzuatla ilgili konularda yetkin olmak.

Gorev ile ilgili
Mevzuatiar

¢ 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

e 2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu

¢ 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu
e 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu

e 4735 Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu

¢ 6245 Sayili Harcirah Kanunu

e Tasinir Mal Yonetmeligi

Diger Gorevlerle
iligkisi

Rektorluge bagl birimler
Enstitt Madurluga

TUm akademik ve idari personel
Dis paydaglar

Bu dokimanda agiklanan goérev tanimini okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum.
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