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PERSONEL GOREV TANIM FORMU
Gorev Adi TASINIR KAYIT
Gorev Aciklamasi Mevzuat

Tasinir kayit ve kontrol iglemlerini; kaynagi edinme yontemine bakilmaksizin taginir mallarin kaydi, muhafazasi ve 5018 SKTasinir Mal
kullanimi ile yonetim hesabinin verilmesi islemlerini 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanununun 44. lYonetmeligi
maddesine gore hazirlanan 18 Ocak 2007 tarih ve 26407 sayill resmi gazetede yayimlanarak ydrirlige giren
[Tasinir Mal Yénetmeligine uygun olarak yr(tir

Onay belgesi, faturasi ve Teknik Sartname degerlendirme raporu bulunan Tasinirlari cins ve niteliklerine gore
sayarak, tartarak ve dlcerek teslim alir, alinan malzemelerin kalite kontrollerini, standartlara uygunlugunu tespit
leder ve muayene kabul islemlerini gerceklestirir

[Tasinir Mal Yonetmenligi mevzuatina gore 2 inci diizey 253-254-255 ve 150 kodlarina muhasebe bilisim sistemine
uygun olarak Tasinir Islem Fisi ile kayitlara alir.

Kullanima verilen 253-254-255 kodlarindaki Tasinirlari talep karsiliginda kisisel veya ortak alana zimmetle verir,
teslim ve geri alma islemlerini yapar.

Kullanima verilen 150 koduna kayith olan sarf malzemelerinin tiiketim cikisini yapar.

Hurdaya ayrilacak, Dayanikll Taginir Mallarin tespitlerini ve" Kayittan Diisme Teklif ve Onay Tutanadi "ni tanzimi ve
kayittan silme, imha, satis ve devir islemlerini yapar.

[Tasinirlarin giris ve gikisina iliskin kayitlari tutar, bunlara iligkin belge ve cetvelleri diizenler ve tasinir yénetim
hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gonderir.

Harcama birimince edinilen taginirlardan

muayene ve kabulli yapilanlari cins ve niteliklerine gore sayarak teslim alir, dogrudan tiiketiimeyen ve kullanima
verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza eder.

Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim alir, bunlarin kesin kabuli
yapilmadan kullanima verilmesini 6nler.

[Tuketime veya kullanima verilmesi harcama yetkilisi tarafindan uygun gorilen taginirlari ilgililere teslim eder.

Universitemiz Rektorliigu kanaliyla Birimlerden gelen isteklerin 4734 sayili ihale Kanunun mevzuati gergevesinde
satin alinan Tasinirlarin Birimlerin talep ve istekleri karsiliginda Taginir Mal yonetmeligine uygun olarak birimler
arasi devir gikisini yapar.

Satin alinan ve badis yoluyla kabul edilen Tasinirlarin “Taginir Mal Yénetmeligi mevzuatina uygun olarak Girig-Cikis-
Zimmet ve tiiketim gikiglarinin kayitlarini tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenler ve Tasinir Hesap
Cetvellerini Strateji Daire Bagkanliginda gorevli konsolide, muhasebe yetkilisi ve harcama yetkilisi imzasiyla
Sayistay Baskanligina génderir.

[Taginirlarin yangina, islanmaya, bozulmaya, galinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin gerekli tedbirleri
alir ve alinmasini saglar.

Ambarda calinma veya olaganiisti nedenlerden dolayl meydana gelen azalmalari harcama yetkilisine bildirir.

IAmbar sayimini ve stok kontrollinii yapar, harcama yetkilisi tarafindan belirlenen asgari stok seviyesinin altina
disen tasinirlari harcama yetkilisine bildirir.

Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlari bulunduklari yerde kontrol eder, sayimlarini yapar ve yaptirir.

Harcama biriminin malzeme ihtiyag lanlamasinin yapilmasina yardimci olur.

Tasinir ydnetmeligine uygun sekilde is ve islemlerin yiriitilmesini saglar.

[Taginir sisteminde kayith bulunan demirbag malzemelerinin barkotlama islemini yapar.

Tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanadi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit altina alinmasini ve arsivienmesini
sadlar.

Kullanimdan diisen demirbag malzemelerinin tespitini yapar.

ITUketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin bulunmamasini saglar.

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isglici, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine
getirir.

Kendi sorumlulugunda olan biiro

makineleri ve demirbaglarin her tirlii hasara karsi korunmasi igin gerekli tedbirleri alir. Sorumlulugundaki mevcut
larag, gereg ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik kullaniimasini saglar.

HAZIRLAYAN Teblig Alan Onaylayan
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PERSONEL GOREV TANIM FORMU
Gorev Adi ’TASINIR KAYIT (DEVAM)
Gorev Aciklamasi Mevzuat
IAkademik Birimde Doner Sermaye Birimine ait Tasinir kayit ve islemleri ile ilgili Genel Gorev ve Sorumluluklari 5018 SKTasinir Mal
yerine getirir. 'Yonetmeligi

Demirbas malzemelerin kaybolmasi, galinmasi, yipranmasi veya hurdaya ayrilmasi durumlarinda ilgili mevzuat
dogrultusunda cikis islemini; kullanima verilmesi durumunda zimmet iglemlerini yapar.

Ortak kullanimda bulunan dayanikli taginirlar igin yerlesim yerleri bazinda dayanikl tasinirlar listesi diizenleyip
listenin ilgili yerde bulundurulmasini saglar, yapilacak sayimlarla ve kontrollerle listeyi gincel tutar.

150 hesapta izlenen tasinirlarin donem (I.,I1.,III. ve IV.) cikis raporlarini zamaninda hazirlayarak Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligina iletir.

[Tasinir mal hesabi yilsonu islemlerini
yapar.

'Yatinm ve analitik biitge teklifinin hazirlanmasinda Tahakkuk Memuru ve Satin Alima Gorevlisi ile esglidiimli olarak
calisir.

Is verimliligi ve barisi agisindan diger
birimlerle uyum iginde calismaya gayret eder.

Birime ait her tiirlG bilgi ve belgeyi korur, ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nler, amirinin onay! olmadan kisilere bilgi
\ve belge vermekten kaginir.

Teblig Alan Onaylayan
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