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GOREV TANIMI: TASINIR KONTROL YETKILISI

KURUM ICINDEKI YERI

Ust Makam: Yiiksekokul Midiirii

Bagh Birimler:

GOREVIN KISA TANIMI

Tasinir kayit yetkilisinin yapmis oldugu kayit ve islemler ile diizenledigi belge ve cetvellerin mevzuata
ve mali tablolara uygunlugunu kontrol etmek, Harcama Birimi Tasinir Mal Ydnetim Hesab1 Cetvelini

imzalamak.

GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

v Yiiksekokul Mudiirliigii tarafindan edinilen tagmirlardan muayene ve kabulii yapilanlarin Taginir
Kayit Yetkilisi tarafindan cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak, Olcerek teslim alindigi,
dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlarin sorumlulugundaki ambarlarda

muhafaza edildiginin kontroliinii saglamak.

v' Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlarin Tasinir Kayit Yetkilisi tarafindan kontrol
edilerek teslim alindigini, 6zellikleri nedeniyle kesin kabulleri belli bir donem kullanildiktan sonra
yapilabilen sarf malzemeleri hari¢ olmak iizere, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima

verilmediginin kontroliinii saglamak.

v Taginir Kayit ve Yonetim Sistemi tizerinden Taginir Kayit Yetkilisinin tasimirlarin giris (Satin alinan

tasimirlarin_giris_islemleri, Bagis ve yardim yoluyla edinilen tasimirlarin_girisi, Sayim fazlasi

tasimirlarin girisi, lade edilen tasimirlarin girisi, Devir alinan tasumrlarin girisi, Tasfive idaresinden

edinilen tasimirlarin girisi, I¢ imkdnlarla iiretilen tasumirlar ile kazi veya miisadere yoluyla edinilen

tasimirlarin giris islemleri ) ve ¢ikisina (Tiiketim suretivle ¢ikis, Dayanikli tasimirlarin kullanima

verilmesi, Devir suretivle cikis, Yabancui tilkelere bagis veya yardim olarak verilen tasinirlarin cikis,

Satis suretivle cikis, Kullanilmaz hale gelme, yok olma veya sayim noksani nedenivle ¢ikis, Hurdaya
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ayirma nedeniyle ¢ikis) iliskin kayitlari tuttugunun, bunlara iliskin belge ve cetvelleri eksiksiz olarak

diizenlediginin ve taginir mal yonetim hesap cetvellerinin dogrulugunun kontroliinii saglamak.

Tagimir Kayit Yetkilisinin tagimirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri
tehlikelere karsi

korunmasi i¢in gerekli tedbirleri alip almadiginin kontroliinii saglamak.

Tasmir Kayit Yetkilisinin ambar sayimimi ve stok kontroliinii yaptigini, harcama yetkilisince
belirlenen asgari stok seviyesinin altina diisen taginirlar1 harcama yetkilisine bildirdiginin takip ve

kontroliinii saglamak.

Tasmir Kayit Yetkilisine belirli araliklarla, kullanimda bulunan dayanikli taginirlart bulunduklar
yerde kontrol ettirmek, ve sayimlarini yaptirmak.

Tasmir Kayit Yetkilisinin Yiiksekokulun malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimei olup
olmadiginin kontroliinii saglamak.

Tasmir Kayit Yetkilisine kayitlarini tuttugu tagiirlarin yonetim hesabini hazirlatmak ve kontroliinii
yapmaya miiteakip harcama yetkilisine sunmak.

Tasmir Kayit Yetkilisinin sorumlulugundaki ambarlarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri
nedeniyle meydana gelen kayip ve noksanlik olup olmadiginin kontroliinii saglamak.

Tagimir Kayit Yetkilisinin ambarlarini devir ve teslim etmeden, gorevlerinden ayrilmamasin
saglamak.

Tasmir Kayit Yetkilisinin taginirlarin tim giris ve ¢ikis kayitlar ile kullanilacak defter, belge ve
cetvellerin elektronik ortamda (Tasinir Kayit ve Yonetim Sistemi) tuttugunun ve diizenlediginin
kontroliinii saglamak.

Tasmir Kayit Yetkilisi tarafindan giris kaydi yapilan dayanikli taginirlara “Tasinir Kayit ve Y onetim
Sistemi” tarafindan verilen sicil numaralarini, ilgili taginira etiket yapistirmak suretiyle tagimnirin
iizerinde kalic1 olacak sekilde belirtiginin kontroliinii saglamak.

Tasmir Kayit Yetkilisine Tagimir Kayit ve Yonetim Sistemi kayitlari ile fiillen ambarlarda ve
personelde zimmetli olan taginirlarin kayitlara uygunlugunun kontroliinii yaptirmak.

Anmirlerinin ve {ist makamlarin verecegi benzeri gorevleri yapmak.
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GOREVIN GEREKTIRDIGI NiTELIKLER

v" 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda ve ilgili mevzuatlarda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak.

v Taginir Mal Y6netmeligi
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