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Gorev Ads Taginir Kayit Yetkilisi

Ust Yoneticisi

Enstiti Mudurd

Bagh Bulundugu Yo6netici

Enstiti Sekreteri

Vekalet Eden

Idari Personel

Gorevin Kisa Tanim

Demirbaglar1 teslim almak sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza
etmek, kullanicilarma ve kullanim yerlerine teslim etmek, ilgili
yonetmeliklerde belirtilen esas ve usullere gore kayitlar1 tutmak,
bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve bu hesaplarda hesap
verme sorumlulugu ¢ergevesinde tasinir kontrol yetkilisi ve harcama
yetkilisine kars1 sorumlu olmak.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

Birimindeki ayniyat ile ilgili yazigmalar1 yapmak,

Sarf ve tliketime mahsus bitln esya ve levazim ile her nevi
demirbas esyanin giris ve ¢ikislarini takip etmek,

Demirbas ve diger malzemelerle ilgili kayitlar1 muhasebe
kayitlar1 ile kontrol ederek mutabakatini saglamak,

Satin alma talep formlarini hazirlamak,

Satin alma sekline gore diger yazigsmalar1 yapmak, (yaklasik
maliyet, piyasa arastirma, mal muayene kabul, hizmet isleri
kabul, ihale onay ve 6deme emri, tekliflerin alinmasi ve satin
alma onay belgesinin hazirlanmasi)

Tasinir iglem fisinin muayene raporun hazirlamak, satin alinan
irliniin ilgili birime teslim iglemlerini yapmak,

On mali kontrol islemini gerektiren evraklarmin
hazirlanmasinin takibini yapmak,

Gorevinden ayrilan personelin zimmetinde bulunan tasinirlari
eksiksiz bir sekilde teslim alarak zimmet diigimii islemini
yapmak,

Kullanimda bulunan dayanikli tagnirlar1 bulunduklar1 yerde
kontrol etmek, sayimlarini yapmak,

10) Ambar saymmmi ve stok kontrolini yapmak, harcama

yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina diisen
taginirlar1 harcama yetkilisine bildirmek,

11) Birimler ve ¢alisma odalarinda bulunan demirbaslarin

kayitlarin1 tutarak barkotlarin1 yapistirmak, zimmetlerini
yapmak, demirbas listelerini asmak,

12) Malzemenin zayiatindan olusacak azalmalar1 ve ambar

artirmmlarmi kayit ve takip etmek,

13) Kendilerine tevdi edilen ayniyatin muhafazasini saglamak,
14) Tasmirlarin yangina, islanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve

benzeri tehlikelere karsi korunmasi ve zarar gérmemesi i¢in
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gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

15) Tagmirlarin Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sisteminde
(KBS) yer alan Tasinir Kayit ve Yonetim Sistemine (TKYS)
girig/cikis islemlerini yapmak,

16) Tasinirlarin giris ve ¢ikigina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara
iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve taginir mal yonetim
hesap cetvellerini istenilmesi halinde konsolide gorevlisine
gondermek,

17) Y1l sonu malzeme envanterini ¢ikarmak,

18) Zarar goren veya kaybolan esyalar hakkinda yil sonunu
beklemeksizin gereken iglemleri giiniinde yapmak

19) Kayitlarni tuttugu tagmirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve
harcama yetkilisine sunulmak Gzere tasinir kontrol yetkilisine
teslim etmek,

20) Birim dosyalama iglemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek
malzemelerin teslimini yapmak,

21) Satin alinan tasmir mallarin, muayene ve kabulii yapilanlari
cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak, Olcerek teslim
almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen
tagiirlar1 sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

22) Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasmirlar
kontrol ederek teslim almak, bunlarn kesin kabuli
yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

23) Ambarda c¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1
meydana gelen azalmalar1 harcama yetkilisine bildirmek

24) Depolarm temiz ve duzenli olmasini saglamak, depolanan her
tirli triiniin kiymet kaybina ugramadan korunmasi igin
havalandirma, kurutma, nakil, her tiirli ilaglama, ecleme,
temizleme gibi gerekli tedbirlerin alinmasini saglamak,

25) Ambar sayimi, stok kontrolii ve giris ¢ikislarin1 yapmak,
harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina
diisen tasmir ve diger tiiketim malzemesi ihtiyaglarmi
harcama yetkilisine bildirmek, ihtiya¢lar1 izleyip zamaninda
temin edilmesini saglamak, depodan malzeme ¢ikigini talep
formu ile yapmak ve ilgililere teslim etmek,

26) Ambarlarm1  devir ve teslim etmeden, gorevinden
ayrilmamak,

27) Tasiirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara
iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve taginir yonetim
hesap cetvellerini konsolide gorevlisine géndermek,

28) Birimin malzeme ihtiyag planlamasmin yapilmasina yardimci
olmak,

29) Birimler aras1 tasinir mal devrini takip ederek gerceklestirmek
ve konsolide gorevlisine bildirmek,

30) Bilgisayar vb donanimlar1 kullanarak, yazisma, tutanak ve
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raporlar1 hazirlamak,

31) Amirlerin verdigi diger gorevleri yerine getirmek,

32) UBYS ve fiziksel ortamda gelen-giden her tiirlii yazimin,
belgenin, dokiimanin takibini ve nihai tasfiyesine kadar olan
stirec igerisindeki yazigmalar1 yapmak,

33) UBYS’de veya fiziksel ortamda hazirladig: her tiirlii yaziy1
paraflamak ve takibini yapmak,

34) Tasmir  kayit  yetkilileri, sorumluluklarmda  bulunan
ambarlarda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle
meydana gelen kayip ve noksanliklardan sorumludur,

35) Tasmir kayit yetkilileri, goérev ve hizmetleri agisindan
yukarida yazili olan biitiin gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Enstitl
Sekreteri ve Miidiire kars1 sorumludur.

36) Devlet memurlar1 kanun, tizik ve yonetmeliklerde belirtilen
esaslara uymakla ve amir tarafindan verilen gorevleri yerine
getirmekle yikimli ve goOrevlerini iyi ve dogru
yurutilmesinden amirlerine karsi sorumludur

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

1)

2)
3)
4)

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

Gorevinin gerektirdigi dlizeyde is deneyimine sahip olmak.

Sevk ve idare gereklerini bilmek.

Faaliyetlerinien iyi sekilde surdlrebilmesi igin gerekli karar verme
ve sorun ¢ozme niteliklerine sahip olmak.

Yasal Dayanaklar

1)
2)
3)
4)
5)

657 Sayili Devlet Memurlari

6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi1 Kanunu
5018 Kamu Mali Ydnetim ve Kontrol Kanunu
Tasmir Mal Yo6netmeligi

4734 Sayil Thale Kanunu

Siimeyra ARI
26/09/2024

Bu dokumanda a¢iklanan gérev tammmimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine

getirmeyi kabul ve taahhtt ediyorum.

imza
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