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1. Birim/ Alt Birim Bilisim Enstitiisii / Mali Isler Birimi
2. Kadro Unvani Bilgisayar Isletmeni
3. Gorev Unvam Tasinir Kayit Kontrol Personeli
4. Bagh Oldugu Birim Mali [sler Sefi / Enstitii Sekreteri
Yoneticisi / Amiri
5. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar
1- Harcama birimince edinilen tagmirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, Ol¢erek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve
kullanima verilmeyen taginirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.
2- Muayene ve kabul igslemi hemen yapilmayan tagmirlari kontrol ederek teslim almak
bunlarim kesin kabulil yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.
3- Tagsmirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve taginir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlilerine géndermek.
4- Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari ilgililere teslim etmek.
5- Tagmirlarin yangina, islanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.
6- Ambarda ¢alinma ve olagan iistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalar1 harcama
yetkilisine bildirmek.
7- Ambar sayimini ve stok kontroliinli yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen tasinirlar1 harcama yetkilisine bildirmek. 8.
8- Kullanimda bulunan dayanikli tasiirlart bulunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarini
yapmak ve yaptirmak.
9- Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimei olmak.
10- Kayitlarimi tuttugu tasmirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine
sunmak..
6. Ad1 Soyadi / imza -
Tarih
7. Yerine Gorev Yapacak
Personel
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