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Birimi Tasinir Kayit Sube Miidiirliigii
Unvani Ayniyat Saymant

Gorevi Tasinir Kayit Yetkilisi

Birim Yoneticisi Daire Bagkani

Bagli Bulundugu

Yonetici / Yoneticileri

Tasinir Kayit Kontrol Sube Miidiirii

Vekalet

Tasinir Kayit Yetkilisi, Memur

B. ATANACAKLARDA ARANACAK OZELLIKLER

Egitim Diizeyi

On Lisans mevzunu olmak.

Gerekli Hizmet Siiresi

Enaz2yil.

GOREYV / ISLERE ILiSKIN BILGILER

Gorevin Kisa Tanimi

Tasiir Kaydina iliskin is ve islemleri yapmak.

Gorev/ Yetki ve
Sorumluluklari

1.Tagmirlarin giris ve gikigina iliskin kayitlari tutar, bunlara iligkin belge ve cetvelleri diizenler
ve taginir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gonderir.

2.Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlar cins ve
niteliklerine gore sayarak teslim alir, dogrudan tiikketilmeyen ve kullanima verilmeyen
taginirlart sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza eder.

3. Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan taginirlari kontrol ederek teslim alir,
bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini onler.

4.Tiketime veya kullanima verilmesi harcama yetkilisi tarafindan uygun goriilen tasinirlari
ilgililere teslim eder.

5.Taginirlarin yangina, i1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri alir ve alinmasini saglar.

6.Ambarda calinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1 meydana gelen azalmalar1 harcama
yetkilisine bildirir, Ambar sayimimi ve stok kontroliinii yapar, harcama

yetkilisi tarafindan belirlenen asgari stok seviyesinin altina diisen tasinirlar1 harcama yetkilisine
bildirir.

7.Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar: bulunduklart yerde kontrol eder, sayimlarini yapar ve
yaptirir.

8.Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimei olur,

9.Kayitlarimi tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlar ve harcama yetkilisine sunar.

10.Tasin1r sistemlerinde kayitli bulunan demirbas malzemelerinin barkotlama islemini yapar.
Ambarin sevk ve idaresini saglar,

11.Ambar memurunun bulunmadig hallerde ambar memurunun gérevlerini yapar,

Hazirlayan

Birim Kalite Temsilcisi

Sistem Onay1 Yiiriirlilk Onay1

Birim Sorumlusu Kalite Yénetim Kurulu
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12.Taginir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit
altina almmasini ve arsivlenmesini saglar,

13.Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini yapar.

14.Deger Tespit Komisyonuna bildirir, Tiiketim ve demirbag malzemelerinin alim
evraklarinda maddi hatanin bulunmamasini saglar,

15.Tagmirlarin yilsonu sayim islemlerini yaparak tasinir yonetim hesabini diizenler ve harcama
yetkilisine sunar,

16.Taginir yonetmeligine uygun sekilde is ve iglemlerin yiiriitiilmesini saglar.

Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirlilk Onay1

Birim Kalite Temsilcisi Birim Sorumlusu Kalite Yonetim Kurulu




