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GOREV UNVANI Taginir Kayit Yetkilisi

BAGLI OLDUGU UNVAN Birim Amiri

GOREV TANIMI

Unvaninin gerektirdigi yetkiler cercevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve diger mevzuat dizenlemelerine
uygun olarak yerine getirmek

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

e Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gore sayarak,
tartarak, olgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki
ambarlarda muhafaza etmek

e Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim almak, ozellikleri nedeniyle
kesin kabulleri belli bir donem kullanildiktan sonra yapilabilen sarf malzemeleri harig olmak tzere, bunlarin
kesin kabull yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek

e Tasinirlarin giris ve cikisina iliskin kayitlar tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve tasinir
mal yonetim hesap cetvellerini istenilmesi halinde konsolide gérevlisine gdndermek

e Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun gorilen tasinirlari ilgililere teslim etmek

e Tasinirlarin yangina, i1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi icin gerekli
tedbirleri almak ve alinmasini saglamak

e Ambarda calinma veya olaganiisti nedenlerden dolayl meydana gelen azalmalari harcama yetkilisine
bildirmek

e Ambar sayimini ve stok kontrolliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina
disen tasinirlari harcama yetkilisine bildirmek

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

e Harcama biriminin malzeme ihtiyag¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak

e  Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunulmak tzere tasinir
kontrol yetkilisine teslim etmek

e Ambarlarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve noksanliklardan
sorumlu olmak

e Ambarlarini devir ve teslim etmeden, gérevlerinden ayrilmamak

e Yaptigiislemlerin dogrulugundan harcama yetkilisine karsi sorumlu olmak

GOREVIN GEREKTIRDIGi NIiTELIKLER

e 657 sayil Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen sartlari tagimak
e  Faaliyetlerin en iyi sekilde slirdlirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip olmak

YASAL DAYANAKLAR
e 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu
e Tasinir Mal Yonetmeligi




