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ORGANIZASYONDAKI YERI : Harcama Yetkilisine bagl gorev yapar.

Tasimi

r kavit vetkililerinin gorev ve sorumluluklari

Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gore
sayarak tartarak, 6lgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen taginirlar
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlar: kontrol ederek teslim almak, 6zellikleri
nedeniyle kesin kabulleri belli bir donem kullanildiktan sonra yapilabilen sarf malzemeleri harig
olmak tizere, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini énlemek.

Tasimirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlart tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve
tagiir mal yonetim hesap cetvellerini istenilmesi halinde konsolide gorevlisine gondermek.

Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari ilgililere teslim etmek.

Tasmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

Ambarda ¢calinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalar1 harcama yetkilisine
bildirmek.

Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin
altina diisen taginirlar1 harcama yetkilisine bildirmek.

Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar1 bulunduklar yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve
yaptirmak.

Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.

Kayitlarini tuttugu tagimirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunulmak {izere
tasinir kontrol yetkilisine teslim etmek.

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

Tasmir Mal Yonetmeligi Kapsaminda Universitemizde Rektorliik ile bagli boliimler ve merkezlerin,
Daire Baskanliklarinin, Enstitiilerin ve Yiiksekokullara ait taginirlarin; onceki yildan devredenlerle
birlikte y1l icinde alinanlarinin, elden ¢ikartilanlarinin, giris ¢ikis kayitlarinin tutulmasi, depolanmasi,
ilgili birimlere teslimi ve stok durumunun tespitini yapmak.

Ambarlarini devir ve teslim etmeden, gorevlerinden ayrilmamak.

Mevzuat ve Kanun degisikliklerinin giincel takibini yapmak.

Tasimir kontrol vetkililerinin gorev ve sorumluluklari

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

Harcama Birimi Tagimir Mal Yo6netim Hesabi Cetvelini imzalayarak harcama yetkilisine sunmak.
Tasimir kayit yetkilileri ile tasinir kontrol yetkilileri, diizenledikleri ve imzaladiklar1 belge ve
cetvellerin dogrulugundan harcama yetkilisine kars1 birlikte sorumludur.
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e Gerekli oldugu taktirde birimi ile ilgili 1SO 9000:2015 prosediirlerinin (i¢eriginde talimat ve
formlarin) degisikligi ile ilgili/yeni dokiiman olusturmakla ilgili talepte bulunmak, bu dokiimanlarin

giincelligini korumasini saglamak.

e Tiim ¢alismalarini gérev tanimlarina ve ISO 9001:2015 Kalite Giivence Sistemi prosediirlerine uygun

olarak gerceklestirmek, ayni prensiple gérev yapmak.
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