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Tasinir Kayit Yetkilisi Gorev Tanimi Revizyon Tarihi /./2021
Sayfa No: 1/1

Gorevi: Tasinir Kayit Yetkilisi

Sorumlu oldugu: Harcama Yetkilisi

Nitelikler: 657 Sayili Devlet Memurlari Kanuna Gére Atanmis Olmasi

Tasinir Mal Yonetmeligi 21.11.2006 Tarihli 19423 Sayili Yazisina Gére 5018 Sayili Kanun Geregi

Gorev ve Sorumluluklar:
1-Tasinir mal ydnetmeligi geregince tasinir kayit ve islemlerini yuriitmek,

2- Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak, olgerek teslim almak,
dogrudan tiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari tasnifi, tertipli bir durumda sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

3-Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin kabulli yapilmadan kullanima
verilmesini 6nlemek,

4-Taginirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini
saglamak,

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

6-Ambarda galinma veya olaganiistii nedenlerden dolayl meydana gelen azalmalari harcama yetkilisine bildirmek,

7-Ambar sayimini ve stok kontrollinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina diisen tasinirlari harcama
yetkilisine bildirme.

8-Kullanimda bulunan dayanikh tasinirlari bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve yaptirmak,

9-Kayitlarini tuttugu tasinirlarin hesabini muhasebe yetkilisine sunmak,

10- Ambara giren ve (b) bendinde sayilan malzeme ve esyayi yetkililerin yazil talimatlarina dayanarak alindi karsiliginda ilgililere vermek,
11-Ambardan sevk edilecek mal ve malzemelerin sevk belgelerini diizenlemek

12-Bagka yerlerden gelen veya satin alinan mallari muayene komisyonuna muayene ettirmek ve ambara girislerini diizenlemek.

13- Ambarda saklanan malzeme ve esyalarda meydana gelen hasarlar igin gerekli tutanaklari diizenlemek, kayitlardan gikarilacak veya imha
edilecek malzeme ve esya igin gerekli islemleri yapmak lizere harcama yetkilisine bildirmek,

14-Kendi alani ile ilgili komisyon vb. liste bilgilerini glincel olarak tutmak,
15-Gorevi kapsamindaki her tirli bilgiyi her an kullanabilecek durumda tam, dogru ve giincel olarak tutmak,

16-Gorev ve sorumluluklarini yerine getirirken Planlayarak Uygulamak ve uygulama esnasinda gerekli Kontrolleri yaparak, sonuca ulasmaya
engel olacak risklere karsi gerekli Onlemleri almak.(PUKO)

Bu formda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum. ..../..../2021
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