3.4.12 TASINIR KAYIT VE KONTROL YETKILISI GOREV TANIMI
(GTDIKS010)

Gorevin Ad1 : Tagmir Kayit ve Kontrol Yetkilisi

Gorevin Kapsamm . Fakiilteler, Yiksek Okullar, Meslek Yiiksek Okullar1

3.4.12.1 Gorevin Kisa Tanim

Giimiishane Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; fakiiltenin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yiirlitiilmesi amaciyla taginir tiikketim ve demirbas malzemelerinin kaydi i¢in gerekli islemleri

yapar.

Harcama yetkilisi adina tagmirlar1 teslim alan, koruyan, kullanim yerlerine teslim eden,
Tasimir Mal Yonetmeligi’nde belirtilen esas ve usullere gore kayitlar1 tutan ve bunlara iliskin
belge ve cetvelleri diizenleyen ve bu hususlarda hesap verme sorumlulugu cergevesinde
harcama yetkilisine kars1 sorumlu olan gorevlileri,

Tasinir kayit ve kontrol yetkilileri, harcama yetkililerince, memuriyet veya calisma
unvanina bagli kalmaksizin, tasinir kayit ve islemlerini bu Yonetmelikte belirtilen usule
uygun sekilde yapabilecek bilgi ve niteliklere sahip personel arasindan gorevlendirilir. Taginir
islemleri yogun oldugunda Fakiiltede birden fazla tasinir kayit ve kontrol yetkilisi
gorevlendirilebilir.

3.4.12.2 Tasimir kayit ve kontrol yetkililerinin gorev ve sorumluluklar: Tasimir Mal

Yonetmeligine gore asagida belirtilmistir:

a) Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlar1 cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, dlcerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima
verilmeyen taginirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

b) Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlar: kontrol ederek teslim almak,
bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.

¢) Tasmirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve
cetvelleri diizenlemek ve taginir yonetim hesap cetvellerini konsolide gérevlisine géndermek.

¢) Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari ilgililere teslim etmek.

d) Tasmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

e) Ambarda calinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalar
harcama yetkilisine bildirmek.

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

g) Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlar1 bulunduklar1 yerde kontrol etmek,
sayimlarini yapmak ve yaptirmak.

g) Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.



h) Kayitlarimi tuttugu tasmirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine
sunmak.

3.4.12.2 Tiiketim ve demirbas ( egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim
malzemeleri, ahsap ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri,
makine ve techizat alim ve bakimlar1 vb.) malzemelerinin ihale ile satin alim islemlerini

yapar.

3.4.12.2 Fakiiltenin tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyag¢larini tespit eder.

3.4.12.2 Muayenesi ve/veya kontrolii gereken taginir malzemelerin tahlil ve kontroliinii
takip eder.

3.4.12.2 Satin alinan tiikketim ve demirbas malzemelerini kayit altina almak i¢in ambar
memuruna teslim eder.

3.4.12.2 Ihale ve satin alim islemlerinde tutulan evraklarin arsivlenmesini yapar.

3.4.12.2 ihale ve satin alim islemlerinin kanun ve ydnetmeliklere uygun bir sekilde
yapilmasini saglar.

3.4.12.2 Hizmet alimut ile ilgili islemleri yiiriitiir.

3.4.12.2 Tasinirlarin yilsonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenler ve

strateji gelistirme daire bagkanligina iletir.

3.4.12.2 Tasmr Islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanag1 vb. evraklarin diizenlenmesini,
kayit altina alinmasini ve arsivlenmesini saglar.

3.4.12.2 Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini yapar, deger tespit
komisyonuna bildirir.

3.4.12.2 Yatirim ve analitik biitgelerinin hazirlanmasinda mutemetlik ile esgiidiimlii
olarak caligir.

3.4.12.2 Harcama cetvellerini aylik olarak mutemetlik ile esglidiimlii olarak takip eder.

3.4.12.2 Tiiketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin
bulunmamasini saglar.

3.4.12.2 Ambar memurunun bulunmadigi hallerde ambar memurunun gorevlerini yapar.

3.4.12.2 Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

3.4.12.2 Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde fakiilte sekreterine karst
sorumludur

3.4.12.3 Yetkileri

3.4.12.3.1 Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari ger¢eklestirme yetkisine sahip

olmak.

3.4.12.3.2 Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

3.4.12.4 En Yakin Yoneticisi

Sef

3.4.12.5 Altindaki Bagh is Unvanlar



Ambar Memuru, Yardimci hizmetler sinifi, Hizmetliler

3.4.12.6 Bu Iste Cahsanda Aranan Nitelikler

3.4.12.6.1 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak.

3.4.12.6.2 En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

3.4.12.6.3 Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

3.4.12.6.4 Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip
olmak.

3.4.12.7 Fakiiltedeki Sorumluluk

Taginir kayit ve kontrol yetkilisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Fakiiltelerin, Yiiksek Okullarin, Meslek

Yiiksek Okullarin Sekreterine karsi sorumludur.



