BiRiMi iKTiSADI VE iDARI BiLIMLER FAKULTESI

GOREVi TASINIR KAYIT YETKILISI

A- iSE ILISKIN BILGILER

isin Kisa Tanimi

Tasinirlari teslim alan, sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza eden, kullanicilarina ve kullanim
yerlerine teslim eden, bu Yonetmelikte belirtilen esas ve usullere gére kayitlari tutan, bunlara iliskin
belge ve cetvelleri diizenleyen ve bu hususlarda hesap verme sorumlulugu gercevesinde tasinir
kontrol yetkilisi ve harcama yetkilisine karsi sorumlu olan gorevlileri,

Gorev ve Sorumluluklar

e Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine
gore sayarak, tartarak, Olcerek teslim almak, dogrudan tiliketiimeyen ve kullanima
verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

e Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim almak,
Ozellikleri nedeniyle kesin kabulleri belli bir dénem kullanildiktan sonra yapilabilen sarf
malzemeleri hari¢ olmak Uzere, bunlarin kesin kabulli yapilmadan kullanima verilmesini
Oonlemek.

e Tasinirlarin giris ve cikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
dizenlemek ve tasinir mal yonetim hesap cetvellerini istenilmesi halinde konsolide
gorevlisine gondermek.

e Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun gorilen tasinirlariilgililere teslim etmek.

e Tasinirlarin yangina, islanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi igin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak

e Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayl meydana gelen azalmalari harcama
yetkilisine bildirmek.

e Ambar sayimini ve stok kontroliini yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen tasinirlari harcama yetkilisine bildirmek.

e Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlari bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini
yapmak ve yaptirmak.

e Harcama biriminin malzeme ihtiyac¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak. h) Kayitlarini
tuttugu tasinirlarin yénetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunulmak lzere
tasinir kontrol yetkilisine teslim etmek.

e Ambarlarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve
noksanliklardan sorumlu olmak.

e Ambarlarini devir ve teslim etmeden, gorevlerinden ayrilmamak.

Yetkiler

e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirll arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek
e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

ilgili Mevzuat

- 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu,
- 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ve ikincil Mevzuat,

- Tasinir Mal Yonetmeligi

B- ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

Gerekli Ogrenim Diizeyi Ve Bolimii

En az Lise mezunu olmak.
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Gerekli Mesleki Egitim, Sertifikalar ve Diger Egitimler

e 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
e Enazlise mezunu olmak.
e Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Gerekli Yabanci Dil Bilgisi ve Diizeyi

Yabanci dil bilgisi gerekmemektedir.

Gerekli Hizmet Siiresi




