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BiRIM IDARI VE MALI iSLER DAIRESI BASKANLIGI

ALT BIRIM Ayniyat Saymanhgi

is UNVANI Tasinir Kayit Yetkilisi

BAGLI OLDUGU MAKAM Daire Bagkanlig

EMIR ALACAGI MAKAM Daire Baskani, Sube Midri, Ayniyat Saymani

TEMEL GOREVLERI Tasinir Mal Yénetmeligi dogrultusunda tasinir
mallarin kaydi, muhafazasi ve kullanimi ile ilgili
faaliyetleri yuriitmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

Harcama biriminde edinilen tasinirlardan muayene ve kabul yapilanlari cins ve niteliklerine
gore sayarak, tartarak, dlcerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima
verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

Girisi yapilan malzemelerin demirbas kaydini yapmak,

Tiketime veya kullanima verilmesi uygun gorilen tasinirlari ilgililere teslim etmek,
Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

Ambarda ¢alinma ve olaganistl nedenlerden dolayi meydana gelen azalmalari harcama
yetkilisine bildirmek,

Harcama biriminin malzeme ihtiyag¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak,

Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak,
Etik kurallar ve ahlaki degerlere bagl yasa, yonetmelikler ve yazili prosediirler cercevesinde
is ve islemleri yuritmek,

Faaliyetlerin ylrGtilmesine iliskin mal ve hizmet alimlarinda hazirlanacak belgelerin dogru,
eksiksiz ve glvenilir olmasini saglamak,

Gorev alantile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek,

Gerektiginde diger faaliyetlere idare tarafindan verilen talimatlar gercevesinde yardimci
olmak,

Muayene ve kabul islemi hemen yapilmayan tasinirlari kontrol ederek teslim almak,
ozellikleri nedeniyle kesin kabulleri belli bir dénem kullanildiktan sonra yapilabilen sarf
malzemeleri hari¢ olmak tizere, bunlarin kesin kabuli yapilmadan kullanima verilmesini
onlemek,

Tasinirlarin giris ve cikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve tasinir yonetim hesap cetvellerini istenilmesi halinde konsolide gorevlisine
gondermek,

Ambar sayimi ve stok kontrollinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen tasinirlari harcama yetkilisine bildirmek,

Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlari bulunduklari yerlerde kontrol etmek, sayimlarini
yapmak ve yaptirmak,

Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak, Kayitlarini
tuttugu tasinirlarin yénetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunulmak lzere
tasinir kontrol yetkilisine teslim etmek,

Sorumlu olduklari depolarda, kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlik nedeniyle meydana
gelebilecek kayip ve zararlari 6nleyici tedbirleri almak ve harcama yetkilisine bildirmek,
Sorumlugunda bulunan depolari devir teslim yapmadan gérevinden ayrilmamak,
Depolarin temiz ve diizenli olmasini saglamak,

Birimlerin malzeme taleplerini depo mevcudu oraninda karsilamak,

Birimler ve calisma odalarinda bulunan demirbaslarin kayitlarini tutarak, demirbas listesini
odalara asmak,

Birimlerce iade edilen demirbas malzemeyi almak, bozuk, tamiri mimkiin olmayanlarin
kayitlardan silinmesi, hurdaya ayrilan malzemenin imha edilmesi ya da gosterilen yere
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tutanakla teslim edilmesini saglamak,

- Hibe yoluyla verilen malzemeleri kayit altina almak,

- Giyim Yardimi Yonetmeligi'ne uygun olarak giyim istihkaki bulunan personelin listelerini
hazirlamak ve kayitlarini tutmak,

- Yilsonu itibariyle tasinir mallarin giris-cikis kayitlarinin ve demirbas esyalarin kesin
hesaplarinin hazirlanarak imzalandiktan sonrailgili birimlere génderilmesini saglamak,

- Ihtiyag taleplerinin planli ve bir takvime bagl olarak verilmesini saglamak,

- Zaman gizelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,

- Goreviile ilgili yasa ve yonetmelikleri takip etmek,

- Baskanin onayi olmadan kisilere malzeme, bilgi ve belge verilmesini 6nlemek,

- Birimiileilgili bilgilerin yedeklerini almak,

- Tim faaliyetlerde i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak gérev yapmak.

- Yaptigl isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi alani icerisinde gerceklestirilen isin
kalitesini kontrol etmek.

- Sorumlulugunda bulunan ambarlarda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle
meydana gelen kayip ve noksanlardan sorumludurlar.

- Sorumlu oldugu ambarlari devir ve teslim etmeden gérevden ayrilamazlar.

- Faaliyetlerin yiruttlmesinde saydamlik, hesap verilebilirlik ve dogruluk ilkelerine bagh
olmak.

- Idare tarafindan verilen yazili ve sdzlii gérevleri kanunlar cercevesinde yerine getirmek.

- Baskanhgin etik kurallarina uymak,

- Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

- Baskan ve Ayniyat Saymaninin verecegi diger isleri yapmaktir.

Yetki ve sorumluluklariigerisinde yapilan is ve

islemlere iliskin Daire Baskanina sunulmaya hazir,

kontrol edilmis her tirli yazi, belge, form, liste, onay,
duyuru, rapor

iS CIKTISI
BiLGi KAYNAKLARI isin gergceklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgileri:
- Resmiyazilar, Kanunlar, Yonetmelik ve
tamimler

- Yazlive sozli talimatlar
- Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar
Bilgilerin temin edilecegi yerler:

- Genel Sekreterlik, Daire Baskanliklari, Bilgi
islem Birimi, Personel ve Yazi isleri,
Tahakkuk, Satin Alma Birimi ve diger birimler

Bilginin sekli:

- Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-

mail, yazili ve gorsel yayin organlari, yiiz ylze
iLETiSiM iCERiISINDE OLUNAN BiRiMLER Daire Baskanliklari, Bilgi islem birimi, Daire Baskani,
Sube Miidiirleri, Personel ve Yazi isleri, Tahakkuk,
Satin Alma, ihtiyag duyulan diger Fakiilte, Yiksekokul

ve birimler
ILETiSiM SEKLI Yazl, telefon, internet, yiiz yiize
CALISMA ORTAMI Rektorliik , idari ve Mali isler Daire Baskanlig
CALISMA SAATLERI 08.00-12.00/13.00-17.00
GOREVIN GETIRDiGi NiTELIKLER e 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda

belirtilen sartlari tasimak

e En azlise mezunu olmak (tercihen 6n
lisans/lisans — ilgili alanlar)

e Tasinir Mal Yénetmeligi ve ayniyat islemleri
hakkinda bilgi sahibi olmak

e Depo, stok, envanter ve demirbas takibi
konularinda bilgi sahibi olmak
Dikkatli, dlizenli ve sorumluluk sahibi olmak
Kayit tutma, belge diizenleme ve raporlama
becerisine sahip olmak
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Mevzuat takip edebilme ve uygulayabilme
yetenegine sahip olmak

Bilgisayar ve ofis programlarini etkin
kullanabilmek (6zellikle tasinir kayit
sistemleri)

Sayim, kontrol ve denetim sireglerini
ylritebilecek beceriye sahip olmak

Ekip calismasina yatkin ve iletisim becerileri
glicli olmak

Gizlilik, dogruluk ve givenilirlik ilkelerine
uygun calismak

Fiziksel calisma kosullarina (ambar/depo
diizeni vb.) uyum saglayabilmek

YASAL DAYANAK

2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu

657 sayil Devlet Memurlari Kanunu

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol
Kanunu

Tasinir Mal Yonetmeligi

Merkezi Yonetim Biitce Kanunu (ilgili yil)
Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligi

124 sayil KHK (Yuksekogretim idari teskilati)
Universitenin ilgili yonerge, ydnetmelik ve i¢
diizenlemeleri




