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TASINIR KAYIT VE KONTROL YETKILiSi GOREV TANIMI

BAGLI OLDUGU BiRiM Kutiiphane ve Dokiimantasyon Daire
Baskanhgi
BAGLI OLDUGU UST YONETICi/YONETICILER Daire Baskani, Genel Sekreter, Rektor

GOREV KISA TANIMI

Tasinir Mal Yonetmeligi dogrultusunda, kaynagina ve edinme yontemine bakilmaksizin, Baskanliga
ait tasinir mallarin kaydi, muhafazasi ve kullanimi ile yonetim hesabinin verilmesi gorevlerinin
ylritilmesi.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

KDB-GT-0005

Baskanliga ait tasinir mallarin kaydi, muhafazasi ve kullanimi ile yénetim hesabinin verilmesi
gorevlerini yuratmek.

Tasinirlarin giris ve cikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve tasinir ydonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek.
Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabuli yapilanlari cins ve niteliklerine
gore sayarak teslim almak, dogrudan tiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim almak,
bunlarin kesin kabulil yapilmadan kullanima verilmesini dnlemek.

Tiketime veya kullanima verilmesi harcama yetkilisi tarafindan uygun goriilen taginirlar
ilgililere teslim etmek.

Tasinirlarin  yangina, islanmaya, bozulmaya, c¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

Ambarda ¢alinma veya olaganisti nedenlerden dolayl meydana gelen azalmalari harcama
yetkilisine bildirmek.

Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisi tarafindan belirlenen asgari
stok seviyesinin altina diisen tasinirlari harcama yetkilisine bildirmek.

Kullanimda bulunan dayanikh tasinirlari bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini

yapmak ve yaptirmak.

Harcama biriminin malzeme ihtiyag planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.

Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak.
Tasinir sisteminde kayith bulunan demirbas malzemelerinin barkotlama islemini yapmak.
Ambarin sevk ve idaresini saglamak.

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isglicii, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirmek.

Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tirli hasara karsi
korunmasi icin gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gerec ve her tiirli
malzemenin yerinde ve ekonomik kullaniimasini saglamak.

Daire Baskaninin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

Tasinir Kayit ve Kontrol vyetkilisi, yaptigi is/islemlerden dolayi Daire Baskanina karsi
sorumludur.
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GENEL YETKi VE SORUMLULUKLARI

GOREVIN GEREKTIRDiGi OZELLIKLER
TEMEL TEKNIK YONETSEL
En az Lise Mezunu olmak

GOREVIN GEREKTIRDIGI NIiTELIKLER
Ogrenim Diizeyi En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

Mesleki Egitim, Sertifika, Diger Egitimler
Diger Nitelikler

SORUMLULUK GEREKLERI

Mali Sorumluluk 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

is Saghg ve Giivenligi Sorumlulugu Var

Cihaz ve Ekipman Sorumlulugu Var

GOREVIN YERINE GETIRILMESINDE KULLANILAN YAZILIMLAR, ARAGLAR VE YETKi DUZEYLERI

SISTEM ADI YETKISi

E-Kampus Belge Bilgi Sistemi
Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi Tasinir Kayit Yonetim Sistemi

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Sifa COLAKKADIOGLU Prof. Dr. Mehmet INCE Prof. Dr. Mehmet INCE
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