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Gorev Unvani (2)

idari ve Maliisler Daire Bagkanligi Tasinir Kayit Sayfa / 01

Tasinir Kayit Biiro Personeli
3 ¥ Kontrol Hizmetleri Birimi Personeli

Ust Yonetici
Yéneticileri (3)

Tasinir Kayit Yetkilisi, Tasinir Kontrol Yetkilisi, Daire Baskani

|Astlari (4)

Sirekli Isci, Hizmetli

IVekalet Eden (5)

Tasinir Kayit Yetkilisi

Gorevin Kisa
[Tanimi (6)

ilgili mevzuat cergevesinde taginir islemlerin takibi.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari (7)

e Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlan cins ve niteliklerine gére sayarak, tartarak, olgerek teslim almak,
dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen taginirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan taginirlari kontrol ederek teslim almak, 6zellikleri nedeniyle kesin kabulleri belli bir donem
kullanildiktan sonra yapilabilen sarf malzemeleri harig olmak tizere, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.

idari ve Mali isler Daire Bagkanligi, Ozel Kalem (Rektorliik) ve Ozel Kalem (Genel Sekreterlik) harcama birimlerine iliskin tiim taginirlarin giris
ve ¢ikigina iligkin kayitlari tutmak.

Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasinirlari ilgililere teslim etmek.

Taginirlarin yangina, islanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini
saglamak.

Ambarda calinma veya olaganiistii nedenlerden dolayi meydana gelen azalmalari taginir kayit yetkilisine bildirmek.

Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina diisen taginirlari taginir kayit
yetkilisine bildirmek.

Kullanimda bulunan dayanikli taginirlari bulunduklan yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak.

Harcama biriminin malzeme ihtiyag planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.

Ambarlarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve noksanliklardan sorumlu olmak.

Ambarlarini devir ve teslim etmeden, gérevlerinden ayrilmamak.

Universitemiz birimlerinden gelen taleplerin karsilanmasi ve belirlenen miktarlara gére dagitimi ve gikis islemlerinin yapilmasini saglamak.

o Tiiketime ve kullanima verilmesi uygun goriilen tasinirlarin kayitlarini tutmak.

e Ekonomik 6mriinii tamamlamig taginirlarin hurdaya ayrilmasi ve kayittan diisme islemlerini yapmak.

Taginir giris ve ¢ikiglarini muhasebe birimine bildirmek.

Kayitlara alinig itibariyle bes yilini tamamlamis ve idarece kullaniimasina ihtiyag duyulmayan taginirlarin, ihtiyag duyan idarelere ihtiyag
Fazlasi Taginir Uygulamasindan devirlerini gergeklestirmek.

Taginir islem fisi, tasinir teslim belgesi, sayim tutanagi vb. yazisma evraklarinin diizenlenmesi, kayit altina alinmasi ve arsivlenmesi
sureglerini takip ederek yapilmasini saglamak.

Yil sonu itibariyle saklanmasi, imha edilmesi ve arsive gonderilmesi gereken evraklarin belirlenerek, usuliine uygun olarak arsivlenmesini, s6z
konusu islemlerin yerine getirilmesi ve bilgilerin siirekli yedeklenerek saklanmasini saglamak.

Yiirlittigi ve sorumluk alani igerisinde bulunan faaliyetler, talep ve sorunlar hakkinda bagli oldugu birim amirine diizenli olarak bilgi vermek.
Demirbaglarin kontrolii ve takibi adina etiketlemeleri yapmak.

Herhangi bir demirbas malzemenin kaybolmasi, ¢alinmasi, kisisel kullanin hatalarindan dogan zararlarin, zimmet yapilan kisi yada kisilerden
tazmin edilmesi icin gerekli birimlere bildirimde bulunmak.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler (8)

657 Sayili Devlet Memurlan Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
Gorevin gerektirdigi mevzuati bilmek.

Gorevinin gerektirdigi arag, gereg vb. kullanabilmek.

Gorevinin gerektirdigi is deneyimine sahip olmak.

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Gorev Unvani

Taginir Kayit Bliro Personeli

Not:Bu personel i¢in diizenlenen Gorev Dagilim Formu Toplam ( 2 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 38 ) Gérev Tamimlamasi Yapilmigtir
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Ust Yonetici

N Tasinir Kayit Yetkilisi, Tasinir Kontrol Yetkilisi, Daire Bagkani
/ Yéneticileri (3)

Astlari (4) Sirekli Is¢i, Hizmetli

Vekalet Eden (5) [Tasinir Kayit Yetkilisi

Gorevin
KisaTanimi ilgili mevzuat cergevesinde taginir islemlerin takibi.

(6)

o Birim faaliyet raporu igin gorev alani ile ilgili bilgi ve belgeleri hazirlamak.

is hacmi yogun oldugu dénemlerde amirin saptayacagi esaslara gore birimindeki diger personellere yardimci olmak, gerektiginde fazla mesai
yapmak.

Sorumlulugunda olan tiim dosyalari muhafaza etmek, arsiv degerlerine ve saklama siirelerine gore islem yapmak.

Mesai bitimine yakin calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek isitici gibi cihazlan kontrol etmek, ortami terk ederken bilgisayar, yazici gibi
elektronik aletleri kontrol etmek, tiim kapi ve pencerelerin kapali tutulmasina dikkat etmek.

Birimine ya da diger birimlere ve kisilere ait her tiirlii resmi bilgi ve belgenin amirlerinin bilgisi disinda ilgisi olmayan kisilere vermemek ve yetkisiz
kisilerin eline gegmemesi icin gerekli tedbirleri almak.

Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

Etik kurallarina uymak.

Zimmetinde bulunan taginirlan, verimli ve ekonomik kullanmak.

Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek.

Mesai saatleri ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,

Hassas ve ¢ok riskli gorevleri oldugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

is Saghigi ve Giivenligi kurallan ve tedbirlerine hassasiyetle uymak.

Amirlerinden izin almadan daireden ayrilmamak.

Binada disiplinli bir galisma ortaminin saglanmasi hususunda alinan tedbirlere uymak.
Gorev, Yetkive e Caligmalarini uyum ve isbirligi icinde gergeklestirmek.

Sorumluluklari (7) | ® Benzer nitelikteki diger gorevleri ve amirince verilen gérevleri yapmak.

Sirali amirleri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

© 657 Sayili Devlet Memurlan Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Gorevin o Gorevin gerektirdigi mevzuati bilmek.
Gerektirdigi ¢ Gorevinin gerektirdigi arag, gereg vb. kullanabilmek.
Nitelikler (8) o Gorevinin gerektirdigi is deneyimine sahip olmak.

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Gorev Unvani

Tasinir Kayit Buro Personeli

(10) ONAYLAYANIN

Onaylayan Amirin Unvani

Daire Bagkani

Not:Bu personel i¢in diizenlenen Gorev Dagilim Formu Toplam ( 2 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 38 ) Gérev Tamimlamasi Yapilmigtir



