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Birim

Gorev Unvani Tasiir Kayit Yetkilisi

Gorevin Bagli Bulundugu Unvan | Birim Amiri

Goreve Bagh Unvanlar

Gorevin Kisa Tanimi

Unvaninin gerektirdigi yetkiler cercevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve diger mevzuat diizenlemelerine

uygun olarak yerine getirmek.

Gorev ve Sorumluluklar:

1. Tasinir mal yonetmeligi geregince tasinir kayit ve islemlerini yliriitmek,

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

3. Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlar1 kontrol ederek teslim almak, 6zellikleri nedeniyle kesin
kabulleri belli bir donem kullanildiktan sonra yapilabilen sarf malzemeleri hari¢ olmak {izere, bunlarin kesin
kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

4. Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve tasinir mal
yonetim hesap cetvellerinin istenilmesi halinde konsolide gorevlisine gondermek,

5. Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun gériilen taginirlari ilgililere teslim etmek,

6. Taswmirlarin yangina, i1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi icin gerekli
tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

7. Ambarda calinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1 meydana gelen azalmalar1 harcama yetkilisine bildirmek,

8. Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina diisen
tasinirlari harcama yetkilisine bildirmek,

9. Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar: 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 sunulmak tizere tasinir kontrol
yetkilisine teslim etmek,

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

13. Ambarlarini devir ve teslim etmeden, gérevlerinden ayrilmamak,

14. Yaptigi islemlerin dogrulugundan harcama yetkilisine karsi sorumlu olmak.

Yetkileri
1. Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.
Bu Iste Calisanda Aranan Nitelikler
1. 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen sartlar1 tasimak
2. Faaliyetlerin en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine sahip olmak
Yasal Dayanaklar

1. 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

2. Tasinir Mal Yonetmeligi

3.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda agiklanan goérev, yetki ve sorumluluklari okuyup

anladim. Burada tanimlanan goérev, yetki ve sorumluluklarimi / /2021

yerine getirmeyi kabul ve taahhiitederim. ____/ /2021 T
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