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SAGLIK BILIMLERI ENSTITUSU

GOREV TANIMILARI

TASINIR KAYIT YETKILISI

Gorevli Adi

Ust
Yonetici/leri

Enstitl Sekreteri

Gorevin Kisa
Tanimi

=

Demirbas ve diger malzemenin ilgili mevzuat hikimlerine gére ambar ve
kullanicilara devredilmesi ve teslim almasi.

Mal ve hizmet alimlari ile ilgili kayitlarin tutulmasi.

Alinan malzemeyi kontrol ederek depolarda saklanmasi.

Yil sonunda sayim islemlerinin yapilmasi ve ilgilere gonderilmesi.

Gorev ve
Sorumluluklari
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10.

11.

12.

13.

14.

Tasinir Kontrol Yetkilisi ve Tahakkuk memurunun olmadidi zamanlarda
yerine vekalet etmek.

Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabull yapilanlari
is akislarina Uygun olarak cins ve niteliklerine goére sayarak teslim almak,
dogrudan tuketiimeyen ve kullanima verilmeyenleri sorumlulugundaki
depoda muhafaza etmek.

Muayene ve kabul igslemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek
teslim almak, ozellikleri nedeniyle kesin kabulleri belli bir dénem
kullanildiktan sonra yapilabilen sarf malzemeleri haric olmak uUzere,
bunlarin kesin kabull yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.
Taginirlarin giris ve c¢ikigina iligskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge
ve cetvelleri duzenlemek ve taginir mal yonetim hesap cetvellerini
istenilmesi halinde konsolide gérevlisine gdndermek.

Birimlerin malzeme taleplerini depo mevcudu oraninda karsilamak,
tiketime veya kullanima verilmesi uygun gorulen taginirlari ilgililere teslim
etmek.

Depodan calinma veya olaganustu nedenlerden dolayr meydana gelen
azalmalari harcama yetkilisine bildirmek.

Depo sayimini ve stok kontrolunu yapmak, Harcama Yetkilisince
belirlenen asgari stok seviyesinin altina disen tasinirlari Gergeklestirme
Godrevlisine bildirmek.

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

Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapiimasina yardimci
olmak.

Kayitlarini tuttugu taginirlarin yénetim hesabini hazirlamak ve harcama
yetkilisine sunulmak tzere tasinir kontrol yetkilisine teslim etmek.
Depolarin dizenli olmasini saglamak ve depolarda kasit, kusur, ihmal
veya tedbirsizlik nedeniyle meydana gelebilecek yangina, islanmaya,
bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere kargi gerekli tedbirleri almak
ve alinmasini saglamak.

Sorumlulugunda bulunan depolarin devir ve teslim islemlerini yapmadan
gorevinden ayrilmamak.
Depoda bulunan demirbaslari
Sekreterinin izni ile yapmak.
Bagis ve hibe yoluyla verilen malzemeleri kayit altina almak.

Enstiti calisanlarina teslimin Enstitl

1/2




15. Sayimlarda fillen var olup kayitlarda olmayan demirbaslari mevzuat
cercevesinde kayit altina almak.

16. Her turli malzeme giris ve ¢ikisinda diger ilgililerle koordineli calisarak
formlari dizenlemek ve dizenlenen formlari kontrol ederek varsa
noksanliklari gidermek, kayitlari usuline uygun tutmak, gerekli yazilar
yazmak, periyodik cetvelleri zamaninda ilgili yerlere géndermek.

17. Birimlerce iade edilen demirbas malzemeyi almak, bozuk olup tamiri
mumkdn olmayanlarin hurdaya ayrilmasini ve imha edilmesini ya da
gosterilen yere tutanakla teslim edilmesini saglamak, kullanilabilir
demirbas malzemeyi ise muhafaza etmek.

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

19. Yilsonu itibariyle tasinir mallarin giris-¢ikis kayitlarinin ve demirbas
egyalarin kesin hesaplarinin hazirlanarak imzalandiktan sonra ilgili
birimlere gonderilmesini saglamak.

20. Gorevini ilgili mevzuat hikimleri ¢cergevesinde yuritmek.

21. Mesai saatlerine ve kilik-kiyafet yénetmeliklerine uymak.

22. Enstitunun etik kurallarina uymak, goérevlerinin hassas ve ¢ok yuksek risk
icerdigini bilmek ve buna uygun hareket etmek.

23. Blroda tehlike yaratabilecek, ocak, isitici, gay makinesi gibi cihazlardan
uzak durmak, her guin odayi terk ederken, bilgisayar, yazici gibi elektronik
aletleri kontrol etmek, kapi ve pencerelerin kapali tutulmasina dikkat
etmek.

24, Enstit Madurt ve/veya ilgili Enstitt Mddudr Yardimcisi ile Enstita
Sekreteri'nin ayniyat ile ilgili olarak verdigi diger isleri yapmak.

25. TKS / MYS / EKAP / BYS / EBYS / Ogrenci Otomasyon sitemlerine veri
giriglerini yapmak.

is Ciktisi

Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iligskin Enstitl
Mudurine sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tirli yazi, belge, form, liste,
defter, tasinir mal kayitlari, depo giris ve ¢ikis evraklari.

Bilgi
Kaynaklari

Bilginin sekli
Kanun, Kanun Hikminde Kararname, Yonetmelik, Yonerge, Genelge, yazi,
telefon, e-mail, EBYS, ylz ylze, yerinde tespit ve inceleme, goérsel yayin
organlari.
isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler

o Kanunlar, Kanun Hikmunde Kararname, Yonetmelik, Yonerge,

Genelge ve Kamu ve Ozel Sektér yazilar.

o Yazili ve s6zIU emirler, havale edilen iglemler.

o Fatura, malzeme listeleri, sartnameler, tanitim belgeleri.
Bilgilerin temin edilecegi yerler
Enstiti Mudurt, EnstitGi Madir Yardimcilari, Enstiti  Sekreteri, Daire
Baskanliklari, Devlet Malzeme Ofisi, Firma Temsilcileri
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