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talep

GOREV AMACI: Asagida tanimlanan sorumlulugunda bulunan gorevleri eksiksiz yerine getirerek, ilgili
birime giris yapan “her tiirlii taginir ve taginmaz mal ve malzemelerin kayitlarii tutmak, ilgili depolarda
muhafaza etmek, yeniden temini i¢in stoklarin kontrolund yapmak, depoda mevcudu biten malzemeler igin

formu diizenlemek” hizmetlerini yiiriitmek.

ORGANIZASYONDAKI YER: ilgili Birim amirligine bagl gorev yapar.

BAGLI OLDUGU BIRIM: Harcama yetkilisine bagl gorev yapar.
BAGLI BULUNAN BIRIMLER: -

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Tasinir Mal Yonetmeligi Kapsaminda Universitemizde Rektorliik ile bagl béliimler ve merkezlerin,
Daire Baskanliklarinin, Enstitiilerin ve Yiksekokullara ait taginirlarin; 6nceki yildan devredenlerle
birlikte y1l icinde alinanlarinin, elden ¢ikartilanlarinin, giris ¢ikis kayitlarinin tutulmasi, depolanmasi,
ilgili birimlere teslimi ve stok durumunun tespitini yapmak,

Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene komisyonunca muayene ve kabulii yapilanlar cins
ve niteliklerine gore saydirip, tarttirip, dlgerek teslim aldirtip, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima
verilmeyen taginirlari sorumlulugundaki depolarda muhafaza etmek,

Mevzuat ve Kanun degisikliklerinin guncel takibini yapmak,

Konu ile ilgili portallar1 ve online veri girislerini kontrol etmek ve giincellemek,

Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan taginirlart kontrol ederek teslim almak, ozellikleri
nedeniyle kesin kabulleri belli bir donem kullanildiktan sonra yapilabilen sarf malzemeleri harig
olmak iizere, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini onlemek.

Tasinirlarin girig ve ¢ikisina iligskin kayitlar1 tutmak; bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve
taginir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek,

Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasinirlari ilgililere teslim etmek,

Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karst korunmasi i¢in
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

Kullanimda bulunan dayanikli taginirlart bulunduklart yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve
yaptirmak,

Tasimuirlarla 1lgili hesap cetvellerini hazirlamak.

Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasina yardimci olmak.

Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayir meydana gelen azalmalari harcama
yetkilisine bildirmek,

Ambar sayimint ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin
altina diisen tasinirlart harcama yetkilisine bildirmek,

Kayitlarini tuttugu tasmirlarin yonetim hesabint hazirlamak ve harcama yetkilisine sunulmak Uzere
taginir kontrol yetkilisine teslim etmek,

Ambarlarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve
noksanliklardan sorumlu olmak,
Ambarlarint devir ve teslim etmeden, gorevlerinden ayrilmamak.

HAZIRLAYAN(.../..../....) KONTROL EDEN(.../..../....) ONAYLAYAN(.../.../....) ONAYLAYAN(.../.../....)

Kalite Gelistirme Koordinatorii Genel Sekreter Rektor Yardimeisi/Yonetim Kalite Rektor

Temsilcisi
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o Tasmwr kayit yetkilileri ile tasinir kontrol yetkilileri, diizenledikleri ve imzaladiklar: belge ve
cetvellerin dogrulugundan harcama yetkilisine karsi birlikte sorumlu olmak.

YETKI: Yukarida belirtilen gorev gergeklestirme yetkisine sahip olmak, imza yetkisine sahip olmak.
YETKI DEVRI: Bulunmadigi durumlarda gorevini Harcama yetkilisi tarafindan uygun goriilen kisiye

devreder.

ARANAN KRIiTERLER:

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu'nda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak.

HAZIRLAYAN(.../..../....) KONTROL EDEN(.../..../....) ONAYLAYAN(.../.../....) ONAYLAYAN(.../.../....)

Kalite Gelistirme Koordinatorii Genel Sekreter Rektor Yardimeisi/Yonetim Kalite Rektor
Temsilcisi




