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KADRO UNVANI TASINIR KAYIT KONTROL BiRiMi

Satin alinan malzemeleri muayene komisyonuna sunmak,
Kabuli yapilanlari tartarak, 6lcerek, sayarak teslim almak,
Tasinir islem fisi keserek giris islemini yapmak ve bir niishasini
Mali isler Satin Alma Birimine vermek,

> Sarf grubu malzemeleri tasinir istek belgesi ile talep eden
birimlere vermek, demirbas grubu malzemelere sicil numarasi
verilerek talebi olan birimlere zimmet fisi ile vermek,

> Bagis ve yardim yolu ile edinilen tiiketim malzemesi ve
dayanikli tasinirlar icin bagis ve yardima iliskin yaziy yetkili
amire sunarak harcama yetkilisi onayini almak,

> Faturasi mevcut ise fatura bedelinden girisini yapmak yok ise
deger tespit kuruluna sunarak degerini tespit ettirtmek,

> Sayim fazlasi tiiketim malzemesi ve dayanikh tasinirlar igin,
yllsonu sayiminda ¢ikan fazla malzemeleri tespit ederek,
sayim komisyonu tutanagi almak,

»  Tasinir islem fisi olusturulup giris islemini yapilarak onaylama
isleminden sonra varlik islem fisi (ViF) olusturulup 10 giin
icinde Strateji Gelistirme Daire Baskanligina bildirmek,

> Devir yolu ile edinilen tiketim malzemesi ve dayanikli
tasinirlar icin devredilen malzemenin Ust yonetici ve harcama
yetkilisi onayi olup olmadigini kontrol etmek,

» Malzemenin teslim alindigina dair ilgili birime tasinir islem
fisini gdbndermek,

> Tlketim suretiyle yapilan ¢ikis islemleri igin, tasinir istek
belgesi karsiligi talep edilen malzemelerden depoda mevcut
malzeme sayisi dikkate alarak vermek,

> Duzenlenen tasinir islem fisi, varlik islem fisi ve tasinir istek fisi
ve zimmet fislerini dosyalamak,

» Dayanikli tasinir ¢ikis islemleri icin tasinir istek belgesi karsihig
talep edilen malzemelerden depoda mevcut malzeme sayisi
dikkat ederek zimmet fisi karsiliginda teslim etmek,

» Tuketime verilen dayanikl tasinirlarin yangina, islanmaya,
bozulmaya, ¢calinmaya, vb. tehlikelere karsi korunmasi gerekli
tedbirlerin alinmasi igin izerinde tasinir malzeme zimmetli
bulunan personeli uyarmak,

» Depo, ambar sayimi yapmak, kisilere zimmetli dayanikli
tasinirlari; yil icerisinde harcama yetkilisini istedigi her zaman
ve her yilsonunda harcama yetkilisi tarafindan belirlenen
sayim kurulu ile birlikte saymak,

> Depoya iade edilen dayanikli tasinirlar icin, zimmette diisme

belgesi diizenleyerek depoya almak,
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Kullanilabilecek durumda ise yeniden talebi olan birimlere
vermek,

Kullanilamayacak durumdakiler i¢in harcama yetkilisine
bildirerek Fakiiltemiz hurda kurulunca incelenmesini saglamak
ve harcama yetkilisi onayi almak, hurda kurulu raporunu
harcama yetkilisine sunarak onay almak,

Kayittan disme teklif ve onay tutanagi diizenleyerek harcama
yetkilisine sunmak,

Kullanilmaz hale gelme, yok olma, kirilma, fire veya sayim
noksani, kayip, calinma vb. durumlardaki tasinirlar igin,
arastirma kurulu kurulmasi icin harcama yetkilisi onayi almak,
Dayanikli tasinira verilen zararda (¢alinma, kirilma vb.)
zimmetli personelin veya ikinci kisilerin kasit, kusur, ihmal
veya tedbirsizliginin olup olmadigi tespit etmek,

Kayittan disme teklif ve onay tutanagi diizenlemek,

Tasinir islem fisi keserek cikis islemini yapmak ve 10 giin
icinde Strateji Gelistirme Daire Baskanligina bildirmek
Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlanmasina yardimci
olmak,

5018 Sayili Kamu Mali Kontrol Kanununun 44 (incii maddesi
ile 18.01.2007 tarih ve 24607 sayili Resmi Gazetede
yayimlanarak yirirlige Tasinir Mal yonetmeligi ve diger ilgili
mevzuatlar cercevesinde yukarida belirtilen islemleri yerine
getirmek,

Tasinir kayit islemleri ile ilgili tim yazismalari UDOS Uzerinden
yapmak,

Mys, Kbs, E-Bltge sisteminde birimle ilgili islemleri yapmak,
is glivenligi ile ilgili tedbirler alarak bu cercevesinde
belirlenen uyari ve talimatlara uymak, uyulmasini saglamak
is verimliligi agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum
icerisinde calismak,

Dekan ve Fakiilte Sekreterinin verecegi diger gorevleri
yapmak.

Kendisine verilen gorevlerin zamaninda ve dogru olarak
yapilmasindan Dekana ve Fakiilte Sekreterine karsi
sorumludur.
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