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1. Birim/ Alt Birim

Uygulamali Bilimler Fakiiltesi

2. Kadro Unvam

Diger Personel | Kadrolu | 4-B So6zlesmeli

3. Gorev Unvani

Tasmir Kayit ve Kontrol Yetkilisi

4. Bagh Oldugu Birim
Yoneticisi / Amiri

Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcisi, Dekan, Rektor

5. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar
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Tasinir kayit yetkilileri, harcama yetkililerince, memuriyet veya ¢alisma unvanina
bagli kalmaksizin, tasinir kayit ve islemlerini bu Yo6netmelikte belirtilen usule uygun
sekilde yapabilecek bilgi ve niteliklere sahip personel arasindan gorevlendirilir. Dig
temsilciliklerde taginir kayit yetkilileri misyon sefleri tarafindan goérevlendirilir.
Tasinir islemleri yogun olan harcama birimlerinde birden fazla taginir kayit yetkilisi
gorevlendirilebilir. Kamu idarelerince ihtiya¢ duyulmasi halinde birden fazla
harcama biriminin taginir kayitlari harcama birimleri itibariyla ayr1 ayr1 tutulmak
kaydiyla, bir taginir kayit yetkilisi tarafindan yiiriitiilebilir.

Taginir kontrol yetkilileri, harcama yetkililerince, taginir kayit yetkilisinin yapmig
oldugu kayit ve islemleri kontrol etmek {izere yardimcilarindan veya bunlarin bir alt
kademesindeki yoneticileri arasindan gorevlendirilir. Personel yetersizligi nedeniyle
taginir kontrol yetkilisi gorevlendirilemeyen harcama birimlerinde ise bu gorev
harcama yetkilisi tarafindan yerine getirilir.

Tasimir kontrol yetkilisi ile taginir kayit yetkilisi gorevi ayni kiside birlesemez.
Tasimir kayit yetkililerinin gérev ve sorumluluklar: asagida belirtilmistir.

Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, 6lgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve
kullanima verilmeyen taginirlar1 sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.
Muayene ve kabul iglemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim
almak, 6zellikleri nedeniyle kesin kabulleri belli bir donem kullanildiktan sonra
yapilabilen sarf malzemeleri hari¢ olmak {izere, bunlarin kesin kabulii yapilmadan
kullanima verilmesini 6nlemek.

Tagmurlarin girig ve ¢ikisina iligkin kayitlari tutmak, bunlara iligkin belge ve
cetvelleri diizenlemek ve tasinir mal yonetim hesap cetvellerini istenilmesi halinde
yetkili birimlere gondermek.

Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tagiirlari ilgililere teslim etmek.
Tagimirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1 meydana gelen azalmalari
harcama yetkilisine bildirmek

Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari
stok seviyesinin altina diisen taginirlar1 harcama yetkilisine bildirmek.

Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlart bulunduklar yerde kontrol etmek,
sayimlarini1 yapmak ve Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin
yapilmasina yardime1 olmak.

Kayitlarini tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine
sunulmak iizere taginir kontrol yetkilisine teslim etmek.
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Ambarlarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen
kay1p ve noksanliklardan sorumlu olmak.

Ambarlarim devir ve teslim etmeden, gorevlerinden ayrilmamak.

Tagsimur kayit ve islemleri ile ilgili olarak diizenlenen belge ve cetvellerin mevzuata
ve mali tablolara uygunlugunu kontrol etmek.

Harcama Birimi Tasinir Mal Yonetim Hesabi Cetvelini imzalayarak harcama
yetkilisine sunmak.

Tasinir kayit yetkilileri ile taginir kontrol yetkilileri, diizenledikleri ve imzaladiklart
belge ve cetvellerin dogrulugundan harcama yetkilisine kars1 birlikte sorumludur.
Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) iizerinden birimle ilgili Fakiilte i¢ ve dig
yazigsmalar1 yapmak.

Gorev Tanim Formu’na gore yerine vekalet edecegi personele ait isleri yapmak.
Ust yénetici/ydneticiler tarafindan yazili ve sdzlii verilen diger is ve islemleri
yapmak.

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
Faaliyetlerin, gérev ve sorumluluklarin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi
kullanmak.

6. Ad1 Soyadi / imza -
Tarih

7. Yerine Gorev Yapacak
Personel
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