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Gorev : Tasinir Kayit Kontrol Personeli

Ustii : Daire Baskani

Vekili

: Sube Midiri tarafindan Yetkilendirilmis Personel

Nitelikler

657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.
ilgili mevzuat, ydnetmelik, ydnerge ve esaslari bilmek

Gerekli bilgisayar programlarini bilmek

Gorev ve Sorumluluklar

Baskanlik¢a edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gére sayarak,
tartarak, olcerek teslim almak,

Dogrudan tiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki ambarlarda, malzeme
deposunda muhafaza etmek,

Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin
kabuli yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

Tasinirlarin giris ve cikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve
tasinir yénetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek,

Tuketime veya kullanima verilmesi uygun goérilen tasinirlariilgililere teslim etmek,

Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

Ambarda ¢alinma veya olaganustli nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari harcama
yetkilisine bildirmek,

Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgarfi stok seviyesinin
altina disen tasinirlari harcama yetkilisine bildirmek,
Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlari  bulunduklar
yapmak/yaptirmak,

Harcama biriminin malzeme ihtiyag planlamasinin yapilmasina yardimci olmak,

Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak,

Ayrica tasinir kayit ve kontrol yetkilileri, sorumluluklarinda bulunan ambar ve malzeme depolarinda
kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve noksanliklardan
sorumludurlar,

Tasinir kayit ve kontrol yetkilileri sorumluluklarinda bulunan ambarlari devir ve teslim etmeden
gorevinden ayrilamamak,

Hurdaya ayrilacak mal ve malzemeler icin komisyon kurulmasini saglamak, bu komisyon marifetiyle
hurdaya ayirma islerini yapmak.

Birime hibe ve devir yoluyla iletilen malzemelerinin kayitlarini yaparak ilgili evraklari Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina iletmek,

iki ayda bir tiiketime verilen sarf malzemelerinin harcama bilgilerinin Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina bildirmek ve birimde saklamak,

yerde kontrol etmek, sayimlarini

(Hazirlayan) Sube Muduri

(Kontrol Eden) Sube Mudiri (Onaylayan) Daire Baskani

Emine BIYIK Emine BIYIK Abdullah KUCUK




Dokiiman No YITDB-GT-14
YAPI iSLERi VE TEKNiK DAIRE BASKANLIGI

ilk yayin tarihi 01.01.2024
TASINIR KAYIT KONTROL PERSONELI

Rev. No / Tarih 00/-
GOREV TANIM FORMU

Sayfa sayisi 2/2

Birim demirbas kayitlarindan digsilen malzemelerin kaydinin tutulmasi, ilgili evraklarin Strateji
Gelistirme Daire Baskanhgina bildirmek ve birimde saklamak,

Gorevden ayrilan personelin tzerinde zimmetli demirbaslarin iadesini saglamak,

Mali yilsonlarinda yil i¢cinde girisi yapilan tim malzeme ve techizat listesini hazirlayarak Strateji
Gelistirme Daire Baskanligi'nin hesaplari ile mutabakat saglayarak Sayistay’a géndermek,

Bagh oldugu Ust yonetici/yoneticiler tarafindan verilen ve mevzuattaki degisikliklerle ilgili yeni gorev
ve sorumluluklarin yerine getirilmesini saglamak.

Yetkiler

Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi olarak gérev yapmak,

Yazilari paraf etmek,

ilgililerden gerekli belgeleri talep etmek,

Birim ile ilgili yazilari teslim alma ve tutanaklari imzalamak.

(Hazirlayan) Sube Muduri (Kontrol Eden) Sube Mudiri (Onaylayan) Daire Baskani
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