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Birim Ad1 Tip Fakiiltesi
Gorev Adr Tasinir Kayit Konrol Yetkilisi
Amiri Fakiilte Sekreteri

Sorumluluk Alam

Fakiiltenin tasmir kayit konrol islerinin ilgili kanun ve yonetmelikler
dogrultusunda yapilmasindan Fakiilte Sekreterine karsi birinci derecede
sorumludur.

Gorev Devri

Fakiilte sekreterinin onerisi ve Dekanin onay1 lizerine memur gorevlendirilir.

GoOrev Amaci

Harcama yetkilisi adina taginirlari teslim alan, koruyan, kullanim yerlerine
teslim eden, ilgili yonetmelikte belirtilen esas ve usullere gore kayitlari tutan
ve bunlara iligskin belge ve cetvelleri diizenleyen ve bu hususlarda hesap
verme sorumlulugu ¢ergevesinde harcama yetkilisine kars1 sorumlu olan
gorevler

Temel s ve
Sorumluklar

(2) Tasmir kayit ve kontrol yetkililerinin gorev ve sorumluluklar1 asagida
belirtilmistir.

a) Harcama birimince edinilen tagimirlardan muayene ve kabulii yapilanlari
cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak, olcerek teslim almak, dogrudan
tiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlart  sorumlulugundaki
ambarlarda muhafaza etmek.

b) Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasmirlari kontrol ederek
teslim almak, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini
onlemek.

c¢) Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iligkin belge ve
cetvelleri diizenlemek ve tasinir yoOnetim hesap cetvellerini konsolide
gorevlisine gondermek.

¢) Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasiirlar ilgililere
teslim etmek.

d) Tasmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, c¢alinmaya ve benzeri
tehlikelere karst korunmasi igin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini
saglamak.

e) Ambarda c¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen
azalmalar1 harcama yetkilisine bildirmek.

f) Ambar saymmini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince
belirlenen asgari stok seviyesinin altina diisen tasinirlart harcama yetkilisine
bildirmek.

g) Kullanimda bulunan dayanikli taginirlari bulunduklari yerde kontrol etmek,

sayimlarini yapmak ve yaptirmak.




T.C.

KOCAELI UNiVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU
HRVATORY

§) Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasia yardimci
olmak.
h) Kayitlarmi tuttugu tasinirlarin yonetim hesabin1 hazirlamak ve harcama
yetkilisine sunmak.
(3) Ayrica tasinir kayit ve kontrol yetkilileri, sorumluluklarinda bulunan
ambarlarda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen
kay1p ve noksanliklardan sorumludurlar.
(4) Tasinir kayit ve kontrol yetkilileri sorumluluklarinda bulunan ambarlari
devir ve teslim etmeden gorevlerinden ayrilamazlar.

Yetkileri [lgili taginir kayit kontrol islemlerini gerceklestirmek.

Bilgi
Tasinir Mal Yonetmeligi

2547 Sayil Yiksekogretim Kanunu

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

5510 Sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu

Yiiksekogretim Kurumlar1 Yonetici Ogretim Eleman1 ve Memurlar1 Disiplin
Y onetmeligi

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Ydnetmelik




T.C. -—
o “~—EUA
KOCAELI UNIVERSITESI i

GOREV TANIMI FORMU
HRVATORY




