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Taginir kayit iglemlerinin yerine getirmek.

SORUMLULUKLARI:
Daire Baskanliginin, tiiketim ve demirbas malzemelerinin kayit islemlerini takip etmek.

Tasinir kayit ve islemleri ile ilgili olarak diizenlenen belge ve cetvellerin mevzuata ve mali
tablolara uygunlugunu kontrol etmek.

Daire Bagkanligina satin alinan tiikketim ve demirbas malzemelerinin kayit altina alinmasini
ve taginir kayit yetkilisine teslim edilmesini takip etmek, PR.03 Varlik Y6netimi Prosediirii
Kapsaminda Varlik Simiflandirilmast ve TB.02 Varlik Envanterinin Olusturulmasi ve
giincellenmesini saglamak.

Sorumlulugunda bulunan malzemelerin PO.110 Bilgi ve Iletisim Varliklarmin Kabul
Edilebilir Kullanim1 Politikasina uygun olarak yonetilmesini, PO.107 Fiziksel ve Cevresel
Giivenlik Politikasina uygun olarak giivenlik ve bakimii saglamak Tasimirlarin, yilsonu
sayim islemlerinin yapilmasinda taginir kayit yetkilisine eslik etmek ve sayim cetvellerinin
diizenlenip ilgili birimlere iletilmesini takip etmek.

Tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin olusan kayit ve verileri PR.0S
Kayitlarin Kontrolii Prosediiriine uygun olarak saklamak ve imha etmek diizenlenmesi, kayit
altina alinmasi ve arsivlenmesi siire¢lerini kontrol etmek.

Harcama Birimi Tasinir Mal Yo6netim Hesab1 Cetvelini imzalamak.
Daire Baskanliginin yatirim ve analitik biit¢elerinin hazirlanmasina yardimer olmak.
Harcama cetvellerini aylik olarak takip etmek.

Tiiketim ve demirbas malzemelerinin aliminda ve evraklarinin hazirlanmasinda maddi
hatanin bulunmamasini saglamak ve siireglerini kontrol etmek.

. Harcama birimlerinin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.
11.
12.

Depolarin temizlik ve diizenini ve devir teslim islemlerini kontrol etmek.

Diizenledikleri ve imzaladiklar1 belge ve cetvellerin dogrulugundan harcama yetkilisine
kars1 taginir kayit yetkilileri ile birlikte sorumludur.

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

Tarih imza
ONAYLAYAN
Tarih Imza
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13. Memur, depoya iliskin her tiirlii yetkiye ve Tasmir Otomasyon Programini kullanma

yetkisine sahiptir.
14. Tasmir Mal Yonetmeligini takip ederek gerekli ¢alismalart yiiritmek.

15. Tasinir Kontrol Islemlerinin Yonetiminde tespit edilen uygunsuzluklarm giderilmesi ve

onlenmesi islemlerini PR.17 Diizeltici Faaliyetler Prosediiriine uygun olarak yiiriitmek.

YETKINLIKLER: 657 sayili Devlet Memurlari Kanununa veya yiiriirliikteki diger
mevzuatlara gore atanmis olmak. Onlisans veya Lisans mezunu olmak. Idari ve mali isler

konularinda bilgi, deneyim veya sertifikasyon sahibi olmak.

getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Bu dokumanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gorevimi bu kapsamda yerine
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