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BiRIM IDARI VE MALI ISLER DAIRESI BASKANLIGI
ALT BIiRIM Ayniyat Saymanlig1
IS UNVANI Tasmir Kayit Yetkilisi

BAGLI OLDUGU MAKAM | Daire Baskanlig
EMIR ALACAGI MAKAM | Daire Baskani, Sube Miidiirii, Ayniyat Saymani

Tasiir Mal Yonetmeligi dogrultusunda tasinir mallarin kayd,
muhafazasi ve kullanimu ile ilgili faaliyetleri yiiriitmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

» Harcama biriminde edinilen taginirlardan muayene ve kabul yapilanlari cins ve niteliklerine
gore sayarak, tartarak, Olcerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima
verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

TEMEL GOREVLERI

» Girisi yapilan malzemelerin demirbas kaydini yapmak,
» Tiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlar ilgililere teslim etmek,

» Tasmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

» Ambarda ¢alinma ve olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalar1 harcama
yetkilisine bildirmek,

» Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimei olmak,

» Kayitlarii tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine
sunmak,

» Etik kurallar ve ahlaki degerlere bagli yasa, yonetmelikler ve yazili prosediirler
cercevesinde is ve iglemleri yiiriitmek,

» Faaliyetlerin yiiriitiilmesine iligkin mal ve hizmet alimlarinda hazirlanacak belgelerin
dogru, eksiksiz ve gilivenilir olmasini saglamak,

» Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek,

» Gerektiginde diger faaliyetlere idare tarafindan verilen talimatlar ¢ercevesinde yardimeci
olmak,

» Muayene ve kabul islemi hemen yapilmayan tasinirlari kontrol ederek teslim almak,
ozellikleri nedeniyle kesin kabulleri belli bir donem kullanildiktan sonra yapilabilen sarf
malzemeleri hari¢ olmak iizere, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini
Onlemek,

» Tagmirlarin giris ve ¢ikigina iligkin kayitlart tutmak, bunlara iligskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve taginir yonetim hesap cetvellerini istenilmesi halinde konsolide gorevlisine
gondermek,

» Ambar sayimi ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen tasinirlar1 harcama yetkilisine bildirmek,

» Kullanimda bulunan dayanikli taginirlari bulunduklart yerlerde kontrol etmek, sayimlarini
yapmak ve yaptirmak,

» Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimei olmak,
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» Kayitlarimi tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine
sunulmak tizere taginir kontrol yetkilisine teslim etmek,
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Sorumlu olduklar1 depolarda, kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlik nedeniyle meydana
gelebilecek kayip ve zararlar1 6nleyici tedbirleri almak ve harcama yetkilisine bildirmek,

Sorumlugunda bulunan depolar1 devir teslim yapmadan gorevinden ayrilmamak,
Depolarin temiz ve diizenli olmasini saglamak,
Birimlerin malzeme taleplerini depo mevcudu oraninda karsilamak,
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Birimler ve ¢alisma odalarinda bulunan demirbaslarin kayitlarini tutarak, demirbas listesini
odalara asmak,

Birimlerce iade edilen demirbas malzemeyi almak, bozuk, tamiri miimkiin olmayanlarin

kayitlardan silinmesi, hurdaya ayrilan malzemenin imha edilmesi ya da gosterilen yere
tutanakla teslim edilmesini saglamak,
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» Hibe yoluyla verilen malzemeleri kayit altina almak,

» Giyim Yardimi Y6netmeligi'ne uygun olarak giyim istihkaki bulunan personelin listelerini
hazirlamak ve kayitlarini tutmak,
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Yilsonu itibariyle tasinir mallarin girig-gikis kayitlarinin ve demirbas esyalarin kesin
hesaplarinin hazirlanarak imzalandiktan sonra ilgili birimlere gonderilmesini saglamak,

Ihtiyag taleplerinin planli ve bir takvime bagl olarak verilmesini saglamak,

Zaman ¢izelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,

Gorevi ile 1lgili yasa ve yonetmelikleri takip etmek,

Baskanin onay1 olmadan kisilere malzeme, bilgi ve belge verilmesini 6nlemek,

Birimi ile ilgili bilgilerin yedeklerini almak,

Tim faaliyetlerde i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak gérev yapmak.
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Yaptig1 isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi alani igerisinde gergeklestirilen isin
kalitesini kontrol etmek.

Sorumlulugunda bulunan ambarlarda kasit, kusur, thmal veya tedbirsizlikler: nedeniyle
meydana gelen kayip ve noksanlardan sorumludurlar.
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Sorumlu oldugu ambarlar1 devir ve teslim etmeden gorevden ayrilamazlar.

v

Faaliyetlerin yiiriitiilmesinde saydamlik, hesap verilebilirlik ve dogruluk ilkelerine bagl
olmak.

Idare tarafindan verilen yazili ve sozlii gdrevleri kanunlar gergevesinde yerine getirmek.
Baskanligin etik kurallarina uymak,
Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,
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Baskan ve Ayniyat Saymaninin verecegi diger isleri yapmaktir.

Yetki ve sorumluluklar igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin
IS CIKTISI Daire Bagkanina sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirlii yazi,
belge, form, liste, onay, duyuru, rapor.
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Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiya¢ duyulan bilgileri:
v Resmi yazilar, Kanunlar, Yonetmelik ve tamimler
v Yazli ve sozlii talimatlar
v Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar

Bilgilerin temin edilecegi yerler:

BiLGI KAYNAKLARI v' Genel Sekreterlik, Daire Baskanliklar1, Bilgi islem
Birimi, Personel ve Yazi Isleri, Tahakkuk, Satin Alma
Birimi ve diger birimler
Bilginin sekli:
v Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, yazili
ve gorsel yayin organlari, yliz yiize
ILETiSiM iCERISINDE DZ{II‘E.?. Ba_skanhklarl, Bilgi Islem b1.r1m1, Daire Bagkani, Sube
OLUNAN BiRIMLER Mudiirleri, Personel ve Yazi Isleri, Tahakkuk, Satin Alma,
ihtiya¢ duyulan diger Fakiilte, Yiiksekokul ve birimler.
ILETISIM SEKLI Yazi, telefon, internet, yiliz yiize
CALISMA ORTAMI Biiro
CALISMA SAATLERI 08.00-12.00 / 13.00-17.00




