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Taginir kayit iglemlerinin yerine getirmek.

SORUMLULUKLARI:

1. Daire Bagkanligina alinan demirbas ve diger malzemelerin kanun, yonetmelik ve diger
mevzuat hiikiimlerine gore kayit islemlerini yapmak yiiriitmek.

2. Edinilen tasiirlardan, muayene ve kabulii yapilanlari teslim almak; kullanima
verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki depolarda muhafaza etmek. Muayene ve kabul
islemi hemen yapilamayan tasinirlar1 teslim almak, Hibe yoluyla verilen malzemeleri kayit
altina almak.

3. Tasmirlarin giris ve ¢ikisina iligkin kayitlari tutmak, bunlara iligskin belge ve cetvelleri
diizenlemek, kayit ve verileri PR.08 Kayitlarin Kontrolii Prosediiriine uygun olarak
saklamak ve imha etmek.

4. Tasmir Kayit Islemlerinde PR.03 Varlik Yonetimi Prosediirii Kapsaminda Varlik
Siniflandirilmasi ve TB.02 Varlik Envanterinin Olusturulmasi ve giincellenmesini saglamak.

5. Sorumlulugunda bulunan malzemelerin PO.110 Bilgi ve Iletisim Varliklarinin Kabul
Edilebilir Kullanim1 Politikasina uygun olarak yonetilmesini, PO.107 Fiziksel ve Cevresel
Giivenlik Politikasina uygun olarak giivenlik ve bakimini saglamak.

6. Tasmir Kayit Islemlerinin Yénetiminde uygunsuzluklarin giderilmesi ve énlenmesi
islemlerini PR.17 Diizeltici Faaliyetler Prosediiriine uygun olarak yiiriitmek.

7. Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari ilgililere teslim etmek.

8. Ambarda calinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalar
harcama yetkilisine bildirmek.

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

10. Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar1 bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarimi
yapmak ve yaptirmak.

11. Harcama birimlerinin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimei olmak.

Yayin Tarihi: 16.09.2019

Bu dokumanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gorevimi bu kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Tarih imza
ONAYLAYAN
Arzu YILMAZ Tarih Imza

Bilgi islem Daire Baskani
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12. Kayitlarini tuttugu taginirlarin yonetim hesabim1 hazirlamak ve harcama yetkilisine
sunulmak. Mali yilsonunda evraklar1 tasnif edip dosyalayarak birim arsivine kaldirmak.

13. Tasinir islemleriyle ilgili belgeleri hazirlamak ve ilgili kisilere imzalatmak, imzalatilan
fisleri giris/¢ikis dosyasina takmak.

14. Tasinirlarin yangina, bozulmaya, ¢alinmaya vb. karsi korunmasi i¢in gerekli tedbirleri
almak ve alinmasini saglamak. Kaybolma, fire, calinma, devir vb. durumlar i¢in kayitlardan
diisme islemini yapmak.

15. Depolarin kontroliinii yapmak, temiz ve diizenli olmasini saglamak. Sorumlulugunda
bulunan depolar1 devir teslim yapmadan gérevinden ayrilmamak.

lade edilen demirbas malzemeyi teslim almak; bozuk, tamiri miimkiin olmayanlari
kayitlardan silmek, hurdaya ayrilan malzemeyi imha etmek ya da gdsterilen yere tutanakla
teslim etmek.

16. Tasmir Mal Yonetmeligini takip ederek gerekli caligmalar: yiiriitmek.

17. Memur, depoya iliskin her tiirlii yetkiye ve Tasinir Otomasyon Programini kullanma
yetkisine sahiptir.

YETKINLIKLER:657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununa veya yiiriirliikteki diger
mevzuatlara gére atanmis olmak. Onlisans veya Lisans mezunu olmak. idari ve mali isler
konularinda bilgi, deneyim veya sertifikasyon sahibi olmak.

Bu dokumanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gorevimi bu kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Tarih imza
ONAYLAYAN
Arzu YILMAZ Tarih Imza

Bilgi islem Daire Baskani
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