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Birimi Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul

Gorev Adi Taginir Kayit Yetkilisi Gorevlisi

Kadro Adi Sef/Bilgisayar Isletmeni/Memur/Biiro Personeli
Bagli Bulundugu Birim Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu
Alt Birimi Fakiilte/Enstitti/Yiiksekokul Sekreterligi,

[letisim Icinde Olunan Birimler Kurum igindeki akademik ve idari birimler

Yetki Devredilecek Gorev Unvam | Sef/Bilgisayar Isletmeni/Memur/Biiro Personeli
Sorumlu Olunan Siire¢ Numarasi

Gorevin Kisa Tanim

Tasmuir Kayit Yetkilisi, fakiilte/enstitii/yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu biinyesindeki
tiim taginir mallarin kayit, kontrol, takip ve yonetimini yaparak bu siireclerin mevzuata uygun
olarak gerceklestirilmesini saglar. Bu goreviyle, tasinir malzemenin envanterini tutar, ilgili
raporlart hazirlar ve tasinirlarin kaybolmasini, bozulmasim veya usulsiiz kullanimini dnleyici
tedbirler alir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
idari isler
e Taginir Mal Yonetmeligi ¢ercevesinde gorev alanina giren islemleri ytiriitmek.
e Birimlerde bulunan tim tasinir mallarin  kaydimi tutmak, envanter islemlerini
gerceklestirmek ve giincel durumda olmasini saglamak.
e Tagmir mallara iliskin devir, zimmet, ¢ikis ve iade islemlerini yuriitmek ve kayit altina

almak.

e Yeni alinan tagmirlarin kaydini yapmak ve ilgili birimlere veya kisilere teslim edilmesini
saglamak.

e Tasmir mallarin stoklariin kontroliinii yapmak ve eksiklik durumunda ilgili birimlere bilgi
vermek.

e Tasmir mallarin bakim, onarim ve hurdaya ayirma iglemlerini ytiriitmek.
o Birimin tiiketim malzemesi ¢ikiglarint belirlenen donemler igerisinde yapmak ve Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina gondermek.

Belge Yonetimi

e Tasmir kayit ve kontrol islemlerine iliskin belgeleri diizenlemek, dosyalamak ve
arsivlemek.

e Yilsonu tasinir mal sayimlarini gergeklestirmek ve bu sayimlarin raporlarini hazirlamak.

e Tasmir mallara iliskin devir, zimmet, ¢ikis ve iade islemlerine ait fisleri diizenli sekilde
dosyalamak.

e Tagmir Kayit ve Yonetim Sistemi’ni (TKYS) kullanarak tiim islemleri sisteme islemek ve
takibini saglamak.

Diger Isler
o llgili mevzuati takip ederek tasmir kayit islemlerini mevzuata uygun olarak
gerceklestirmek.
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e Harcama yetkilisi ve taginir kontrol yetkilisince talep edilen raporlar1 zamaninda teslim
etmek.

e Tasmir mal islemlerine iliskin i¢ kontrol sistemini etkin bir sekilde uygulamak ve
gerektiginde raporlamak.

e Harcama yetkisi tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Gorevi ile Tlgili Mevzuat
e 657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu
e 4734 Sayili Kamu Thale Kanunu
e 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
e  Tagsmur Mal Yonetmeligi
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