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BiRiM ADI FAKULTE/ENSTITU/YUKSEKOKUL/MYO
GOREYV ADI TASINIR KAYIT YETKILISI
GOREV DAYANAGI OLAN YASA | 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu'nun 51/a maddesi
MADDESI/ALT MADDESI 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 36/I maddesi

(KANUN-KHK-YONETMELIK-
TEBLiG-USUL VE ESASLAR-

5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol

Kanunu’nun 44. maddesi

YONERGE) Tasinir Mal Yo6netmeligi’nin 6. maddesi

Dekan/Miudur
Fakulte/Enstitii/Yiiksekokul Sekreteri

4 | SORUMLU OLDUGU MERCI

SORUMLULUGU ALTINDA
BULUNAN PERSONEL

6 | ISIN OZETI Tasinir edinilmesi, yonetilmesi, elden ¢ikarilmasi ve
takip edilmesi siirecinde; taginir mallarin kayd,
muhafazasi, kullanimi, mal yonetim hesabi cetvel
tutanak ile eklerini diizenlemek ve ilgili yerlere

gondermek.

7 | ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI iLE YETKILERIi

— Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, 6l¢erek teslim alir, dogrudan tiikketilmeyen ve kullanima
verilmeyen taginirlart sorumlugundaki ambarlarda muhafaza eder.

— Muayene ve kabul islemi hemen yapilmayan tasinirlart kontrol ederek teslim alir,
ozellikleri nedeniyle kesin kabulleri belli bir donem kullanildiktan sonra yapilabilen sarf
malzemeleri hari¢ olmak iizere, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini
onler.

— Tasinirlarin giris ve c¢ikisina iliskin kayitlar1 tutar, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenler ve tagiir mal yonetim hesap cetvellerini istenilmesi halinde konsolide gorevlisine
gonderir, tiiketim veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlart ilgililere teslim eder.

— Tagmrlarin  yangina, 1slanmaya, bozulmaya, c¢alimnmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri alir veya aldirtir.

— Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar1 bulunduklar1 yerde kontrol eder, sayimlarini
yapar/yaptirir, Ambar sayimi ve stok kontrolii yapar, Ambarda calinma veya olaganiistii
nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalar1 ve harcama yetkilisince belirlenen asgari
stok seviyesinin altina diisen tasinirlar1 harcama yetkilisine bildirir.

— Kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve noksanliklardan
bizzat sorumludur, devir ve teslim yapmadan, gorevinden ayrilamaz.

— Harcama biriminin malzeme ihtiyag¢ planlamasinin yapilmasina yardim eder.

— Kayitlarim tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlar ve harcama yetkilisine sunulmak
tizere taginir kontrol yetkilisine teslim eder.
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— llgili iist amirin verdigi diger gorevleri ifa eder.

GOREVIN GEREKTIRDiGi GENEL KOSULLAR

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 48/a maddesi
2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu’nun 51/a maddesi

GOREVIN GEREKTIRDIiGi OZEL KOSULLAR

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu'nun 48/b maddesi

10

CALISMA KOSULLARI

A) CALISMA ORTAMI

Biiro ortami, ambar

B) IS RISKI

Az Tehlikeli

- 20/6/2012 tarihli ve 6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanununun 9 uncu maddesi uyarinca
igyerlerinin is saglig1 ve giivenligi agisindan yer aldigi tehlike siniflar1 tebligine gore ;




