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Dekan/Miidiir tarafindan gorevlendirilen Dekan/Miidiir Yardimecist (Bagkan),
Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul Sekreteri ve tasinir kayit yetkilisinden olusur. Birimdeki malzemelerin
durumlarmi (sayisal, kullanilabilirlik vb. agidan) tespit etmek i¢in gerekli ig ve islemleri yuriitmektir.

1-Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Kamu idarelerine ait tagmirlarim, tasimir kayit kontrol yetkililerinin gorevlerinden ayrilmalarinda,
yilsonlarinda ve harcama yetkilisinin gerekli goérdiigii durum ve zamanlarda sayim yapmak.

e Sayim yapilirken gerekli giivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak.

e Sayim sonucunda tasinirlarin noksan veya fazla ¢ikmasi halinde sayim kurulunun kararina dayanilarak
taginir kayit kontrol yetkilisince belge diizenlemek ve verilen yetki cercevesinde iist yoOnetici veya
harcama yetkilisine sunmak.

e Her yilin sonlarmmda ambarlarda ve kullanimda olan taginirlari saymak ve bulunan miktarlar1 Sayim
Tutanagma kaydetmek. ilgili defter kayitlarinda bulunan miktarlar1 tutanagmn “kayith miktar” siitununa,
sayimda bulunan miktar ile kayitli miktar arasindaki farki ise “fazla” veya “noksan” siitununa kaydetmek.
Fire nedeniyle ortaya ¢ikan noksanliklari tutanakta ayrica gostermek. Fazla veya noksan ¢ikmasinin
nedenlerini aragtirmak.

e Tasimirlarin noksan ¢ikmasinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizligi olanlar hakkinda harcama
yetkililerince 5018 sayili Kanun’un 36’nc1 maddesine gore islem yapilmasi konusunda bilgi ve belgeleri
hazirlamak.

e Sayim islemleri tamamlandiktan sonra sayim kurulunca ilgisine gore “Kayittan Diisme Teklif ve Onay
Tutanag1” ve “Tasmir Islem Fisi” diizenlettirilerek, tutanagin “fazla” ve “noksan” siitunlarinda gosterilen
miktarlarin giris ve ¢ikig kayitlart yaptirilmak suretiyle defter kayitlarinin sayim sonuglariyla uygunlugu
saglamak.

e Kayitlarin sayim sonuglariyla uygunlugu saglandiktan sonra, Sayim Komisyonu tarafindan “Taginir I.
Diizey Detay Kodu” itibartyla Tasinir Sayim ve Dokiim Cetvelini diizenlemek.

e Tasinirlar cetvele “Tasinir II. Diizey Detay Kodu” diizeyinde kaydetmek, Cetveli imzalamak ve yil sonu
hesabini olugturmak.

e Sayim Komisyonunda alinan kararlar1 Dekanlik/Miidiirliik Makamina bildirmek.

e Sayim Komisyonu Dekana/Miidiire karsi sorumludur.

2-Gorevi ile ilgili Mevzuat
e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
e 4734 Sayili Kamu fhale Kanunu
e 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
e  Tasinir Mal Yo6netmeligi
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