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Tasmir Kayit Kontrol Yetkilisi asagida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Mali Isler Sefligine kars1 sorumludur.

GOREV ALANI
Fakiiltenin tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit etmek,

Her tiirlii malzemenin giris ¢ikis islemlerinin talimatlara uygun olarak yapmak,

Kisilere verilen malzemelerin kisiye, ortak alana verilen malzemelerin ortak alan olarak zimmetinin
yapilmasi,

150- ilk Madde ve Malzemeler Hesabinda izlenen tiiketim malzemelerinin cikislar1 iicer aylik
donemler itibariyla Strateji gelistirme Daire Baskanligina gondermek,

Gorev degisikligi yapilmasi durumunda sayim komisyonu kurularak ambar sayimi ve genel sayim
yapmak. Ambar sayimi devir teslimi yapilmadan gorev teslimi yapmamak,

Birim ambarinda ihtiya¢ fazlasi olarak bulunan malzemelerin ihtiyaci olan birimlere devretmek,
uzun siire ambarda muhafaza etmemek,

Dayanikli taginir zimmet islemlerinin yapmak,

Muayenesi ve/veya kontrolii gereken taginir malzemelerin tahlil ve kontroliinii yapmak,

Caligma esaslari ile ilgili plan ve programlarin yapmak,

. Birimlerin talep ettigi ihtiyag listeleri ile depo mevcutlarinin incelemek,

. Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin saglamak,

. Uygunluk onay islemlerinin yapmak,

. Malzeme sayim islemlerinin yonetmeliklerde belirtilen siirelerde talimatlar dogrultusunda yapmak,
. Tagmurlarin yilsonu sayim iglemlerini yaparak sayim cetvelini diizenlemek ve Strateji Gelistirme

Daire Bagkanligina iletmek,

Taginir islem fisi, zimmet figi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini kayit altina alinmasi
ve arsivlenmesini saglamak,

Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini yapmak, Deger Tespit Komisyonuna
bildirmek,

Ekonomik Omriinii tamamlamig olan tagimirlarin hurdaya ayirma islemlerinin yapilmasi ve
kurulacak komisyon tarafindan hurdaya ayrilmasina karar verilen ve ekonomik degeri olan
tasinirlarin satisinin yapilabilmesi icin Idari ve Mali isler Daire Baskanlig ile irtibata gegmek,
Demirbag malzemelerin yerlerinin tagmir kayit yetkilisinin haberi olmadan degistirilmemesi
konusunda tiim birim personellerini bilgilendirmek,

Ortak alana zimmetlenmis malzemelerin zimmetlendigi alanda muhafaza etmek ve dayanikli taginir
listesini imzalatip odaya asmak,
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Kurumdan ayrilan personellerin iliski kesme durumunda zimmetli malzemelerin iade islemlerini
yapmak,

Ozellikle demirbas malzemelerde markasiz olarak kayit yapmamak, sistemde tanimli olmayan
markalar icin Strateji gelistirme Daire Baskanligindan markanin tanimlanmasini isteyerek kayit
yapmak,

Tagimur girig ve ¢ikis islemlerini muhasebe birimine zamaninda bildirmek, takibini yapmak,
Tiiketim Malzemeleri ve dayanikli taginirlarin istek belgesi diizenlemeden kullanima vermemek ve
dayanikli taginirlarin kisilere veya ortak kullanim alanlarina verilmesinde taginir teslim belgesi veya
dayanikl tasinirlar belgesi diizenlemek,

Yilsonu sayimimi yapan sayim kurulunun, harcama yetkilisi tarafindan yazil olarak olusturulmast,
yilsonu sayim iglemlerini fiili olarak yapmak,

Proje kapsaminda alinan malzemelerin ilgili proje yiiriitiiciisiine veya belirledigi kisiye zimmet
isleminin yapilmasi ve proje bitim tarihinde ilgili projeden alinan malzemelerin iade islemlerini
yapmak,

Tiiketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin bulunmamasini saglamak,
Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

YETKILERI
1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
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