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Gerekli Bilgi ve Beceriler

5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu
Tasinir Mal Yonetmeligi

Genel Muhasebe

Ketumiyet

Gorev Kisa Tanimi (Ozeti)

Tasinir Mal Yénetmeligi dogrultusunda, kaynagina ve edinme yontemine bakilmaksizin, Fakulteye ait
tasinir mallarin kaydi, muhafazasi ve kullanimi ile yonetim hesabinin verilmesi gorevlerinin ylritilmesi.

isi/Gérevi

1. Fakilteye ait tasinir mallarin kaydi, muhafazasi ve kullanimi ile yonetim hesabinin verilmesi
gOrevlerini yuritmek.

2. Tasinirlarin giris ve gikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek
ve tasinir ydonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine géndermek.

3. Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabull yapilanlari cins ve niteliklerine
gbre sayarak teslim almak, dogrudan tiketiimeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

4. Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim almak, bunlarin
kesin kabull yapilmadan kullanima verilmesini dnlemek.

5. Tuketime veya kullanima verilmesi harcama yetkilisi tarafindan uygun gorilen tasinirlari ilgililere
teslim etmek.

6. Tasinirlarin yangina, islanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere kargi korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

7. Ambarda galinma veya olaganusti nedenlerden dolayi meydana gelen azalmalari harcama
yetkilisine bildirmek.

8. Ambar sayimini ve stok kontroliini yapmak, harcama yetkilisi tarafindan belirlenen asgari stok
seviyesinin altina digen tasinirlari harcama yetkilisine bildirmek.

9. Kullanimda bulunan dayanikli taginirlari bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak
ve yaptirmak.

10. Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.

11. Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak.

12. Tasinir sisteminde kayitli bulunan demirbas malzemelerinin barkodlama iglemini yapmak.

13. Ambarin sevk ve idaresini saglamak.

14. is hacmi yodun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gére yardimci olmak.

15. Kendisine verilen goérevleri zamaninda, eksiksiz, isgucu, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirmek.

16. Kendi sorumlulugunda olan bliro makineleri ve demirbaslarin her tirli hasara kargi korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak.

17. Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her tirli malzemenin yerinde ve ekonomik
kullaniimasini saglamak.

18. Fakdlte Sekreterinin ve Dekanin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

19. Memur, yaptidi is/islemlerden dolayi Fakulte Sekreterine ve Dekana kargi sorumludur.
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