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TASINIR KAYIT VE KONTROL YETKILiSi GOREV TANIMI

BAGLI OLDUGU BiRiM Mersin Tarsus OSB Teknik Bilimler MYO
BAGLI OLDUGU UST YONETICi/YONETICILER Yiksekokul Sekreteri, Yiksekokul Midiri ve

Muduar Yardimcilari

GOREV KISA TANIMI

Tasinir

Mal Yonetmeligi dogrultusunda, kaynagina ve edinme yodntemine bakilmaksizin,

Yiksekokula ait tasinir mallarin kaydi, muhafazasi ve kullanimi ile yénetim hesabinin verilmesi
gorevlerini yuratar.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Yiksekokula ait tasinir mallarin kaydi, muhafazasi ve kullanimi ile yénetim hesabinin
verilmesi gorevlerini ylratar,

Tasinirlarin giris ve cikisina iliskin kayitlari tutar, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenler
ve tasinir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gbnderir,

Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabuli yapilanlari cins ve
niteliklerine gore sayarak teslim alir, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen
tasinirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza eder,

Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim alir,
bunlarin kesin kabull yapilmadan kullanima verilmesini 6nler,

Tiketime veya kullanima verilmesi harcama yetkilisi tarafindan uygun goérilen tasinirlar
ilgililere teslim eder,

Tasinirlarin yangina, islanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi igin gerekli tedbirleri alir ve alinmasini saglar,

Ambarda ¢alinma veya olaganisti nedenlerden dolayl meydana gelen azalmalari harcama
yetkilisine bildirir,

Ambar sayimini ve stok kontroliini yapar, harcama yetkilisi tarafindan belirlenen asgari
stok seviyesinin altina diisen tasinirlari harcama yetkilisine bildirir,

Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlari bulunduklari yerde kontrol eder, sayimlarini yapar
ve yaptirir,

Harcama biriminin malzeme ihtiyag planlamasinin yapilmasina yardimci olur,

Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlar ve harcama yetkilisine sunar,
Tasinir sisteminde kayith bulunan demirbas malzemelerinin barkotlama islemini yapar,
Ambarin sevk ve idaresini saglar,

Ambar memurunun bulunmadigi hallerde ambar memurunun gérevlerini yapar,

Tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit altina
alinmasini ve arsivlenmesini saglar,

Kullanimdan disen demirbas malzemelerinin tespitini yapar. Deger Tespit Komisyonuna
bildirir,

Tuketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin bulunmamasini
saglar,

Tasinirlarin yilsonu sayim islemlerini yaparak tasinir yonetim hesabini diizenler ve harcama
yetkilisine sunar,

Tasinir yonetmeligine uygun sekilde is ve islemlerin yuratilmesini saglar,
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e Her yilsonunda arsive teslim edilmesi gereken evraklarin arsiv ydonetmeligine uygun olarak
birim arsiv sorumlusuna zimmetle teslim eder,
e Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isglicii, zaman ve malzeme tasarrufu

saglayacak sekilde yerine getirir,

e Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tirli hasara karsi
korunmasi icin gerekli tedbirleri alir. Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg ve her tirli
malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglar,

e Yiksekokul Sekreterinin ve Mudurin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapar,

e Tasinir Kayit ve Kontrol yetkilisi, yaptigl is/islemlerden dolayi Yiiksekoku Sekreteri ve

Mdidure karsi sorumludur.

GENEL YETKi VE SORUMLULUKLAR

e 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunun vermis oldugu yetkiler cercevesinde, Mudurlikteki
gorev alanina giren konularda gorev, yetki ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine

sahiptir,

e Gorev, yetki ve sorumluluklari kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken

Ust Amirlerine karsi sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIGi OZELLIKLER

TEMEL TEKNIK YONETSEL

Gorevinin gerektirdigi diizeyde ' Rapor hazirlama
is deneyimine sahip olma

Degisim ve gelisime agik olma

GOREVIN GEREKTIRDIiGIi NITELIKLER
Ogrenim Diizeyi

Mesleki Egitim, Sertifika, Diger Egitimler
Diger Nitelikler

SORUMLULUK GEREKLERI

Mali Sorumluluk

is Saghgi ve Givenligi Sorumlulugu
Cihaz ve Ekipman Sorumlulugu

Faaliyetlerin en iyi sekilde
surdirebilmesi icin gerekli
karar verme ve sorun
¢6zme niteliklerine sahip
olma

En az Lise mezunu

Var

GOREVIN YERINE GETIRILMESINDE KULLANILAN YAZILIMLAR, ARAGLAR VE YETKi DUZEYLERI

SISTEM ADI
Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)
Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi
Tasinir Kayit Yonetim Sistemi

YETKISI
Kullanici Yetkisi
Veri Girisi Yetkisi ve Kullanici Yetkisi
Veri Girisi Yetkisi ve Kullanici Yetkisi

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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