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Gérev Unvan Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi

Bagh Oldugu | Fakulte Sekreteri
Birim YoOneticisi

Yerine Vekalet | -
Edecek Kisi

1. Depoya gelen malzemeyi kontrol ederek, teslim almak, tasnif ederek, ézelliklerine
gbre depoda ayrilan yerlerine koymak, ambarda muhafaza etmek.

2. Muayene ve kabul islemi hemen yapilmayan tasinirlari kontrol ederek teslim
almak, bunlarin kesin kabull yapilmadan kullanima verilmesine engel olmak.

3. Tasinirlarin giris ve cikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve tasinir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine
gondermek.

4. Tiketime veya kullanima verilmesi uygun gorilen tasinirlari ilgililere teslim etmek.

5. Tasinirlarin yangina, islanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

6. Ambarda calinma veya olaganisti nedenlerden dolayl meydana gelen azalmalar
harcama yetkilisine bildirmek.

7. Ambar sayimi ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari

stok seviyesinin altina diisen tasinirlari harcama yetkilisine bildirmek.

Kullanimda bulunan dayanikh tasinirlari bulunduklari yerlerde kontrol etmek,

sayimlarini yapmak ve yaptirmak.

9. Harcama biriminin malzeme ihtiyag planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.

10. Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yénetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine
sunmak.

11. Sorumlu olduklari depolarda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlik nedeniyle
meydana gelebilecek kayip ve zararlar onleyici tedbirleri almak ve harcama
yetkilisine bildirmek.

12. Sorumlulugunda bulunan depolari devir teslim yapmadan goérevinden ayrilmamak.

13. Depolarin temiz ve diizenli olmasini saglamak.

14. Birimlerin malzeme taleplerini depo mevcudu oraninda karsilamak.

15. Birimler ve calisma odalarinda bulunan demirbaslarin kayitlarini tutmak ve
demirbas listelerini odalara asmak.
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Birimlerce iade edilen demirbas malzemeyi almak, bozuk, tamiri mimkin
olmayanlarin kayitlardan silinmesi, hurdaya ayrilan malzemenin imha edilmesi ya
da gosterilen yere tutanakla teslim edilmesini saglamak.

Hibe yoluyla gelen malzemeleri kayit altina almak.

Yil sonu itibariyle tasinir mallarin giris ¢ikis kayitlarinin ve demirbas esyalarin kesin
hesaplarinin hazirlanarak imzalandiktan sonra ilgili birimlere génderilmesini
saglamak.

ihtiyac taleplerinin planli ve bir takvime bagli olarak verilmesini saglamak.

Zaman cizelgesine ve kilik- kiyafet yonetmeligine uymak.

Gorevi ile ilgili yasa ve yonetmelikleri takip etmek.

Dekan ve Fakiilte Sekreteri'nin onayl olmadan kisilere malzeme, bilgi ve belge
verilmesini dnlemek.

Birimi ile ilgili bilgilerin yedeklerini almak.

Fakulte'nin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek.

Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.
Dekan ve Fakiilte Sekreteri'nin Fakdlteyle ilgili verecegi diger isleri yapmak.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler

Tasinir Mal Yonetmeligi'ne, resmi yazisma kurallarina ve ambar yonetimi
prosedirlerine hakim olmak; giris-cikis kayitlari, hesap cetvelleri ve yil sonu
islemlerini yirGtebilmek icin ilgili bilgisayar yazilimlarini (TKYS - Tasinir Kayit ve
Yoénetim Sistemi vb.) etkin kullanabilmek.

Kuruma ait demirbas ve tilketim malzemelerinin tasnifi, hatasiz zimmetlenmesi,
ambar sayimlari ve stok kontrolu gibi titizlik gerektiren islemleri yirutebilecek
diizeyde organizasyon ve takip becerisine sahip olmak.

Devlet malini koruma bilinciyle hareket etmek; depolari yangin, su baskini, hirsizhk
gibi risklere karsi glivence altina alacak proaktif tedbirleri alabilmek ve devir teslim
kurallarina harfiyen uymak.

Harcama yetkilisine sunulacak raporlari hazirlamak, fakiilte birimlerinin malzeme
ihtiyac planlamasina yardimci olmak ve personelden gelen talepleri stok
mevcuduna gore koordine edebilmek icin etkili planlama ve iletisim yetenegine
sahip olmak.
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