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1. ORGANIZASYONDAKI YERI

1.1. KIME BAGLI

1.1.1. Muhasebe Birim Sorumlusu’na

1.2.  KIMLER BAGLI

1.21. -

1.3.  VEKILI

1.3.1. Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi
TEMEL FAALIYETLERI

2.1. Gorev yaptigi ambarlarda mevcut bulunan malzemelerin sevk ve idaresini Tasinir
Mal Yonetmeliginin 6. maddesinde belirtilen sekle uygun olarak yurutmek.

3. GOREV VE SORUMLULUKLARI

3.1.  Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabull yapilanlari cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, olgerek teslim almak, dogrudan tuketilmeyen
ve kullanima verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza
etmek.

3.2. Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim
almak, bunlarin kesin kabulu yapiimadan kullanima verilmesini 6nlemek. Ancak
Ozellikleri nedeni ile kesin kabulleri belli bir dénem kullanildiktan sonra yapilabilen
sarf malzemelerin kullanima verilmesinde kesin kabul sarti aranmaz.

3.3. Tasinirlarin giris ve cikigina iligkin kayitlari tutmak, bunlara iligkin belge ve
cetvelleri dizenlemek ve tasinir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine
gondermek.

3.4. Tuketime veya kullanima verilmesi uygun gorulen taginirlari ilgililere teslim
etmek.

3.5. Tasinirlarin yangina, islanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere
karsi korunmasi icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

3.6. Ambarda calinma veya olaganustu nedenlerden dolayr meydana gelen
azalmalari harcama yetkilisine bildirmek.

3.7. Ambar sayimini ve stok kontrolinlu yapmak, harcama yetkilisince belirlenen
asgari stok seviyesinin altina dusen tasinirlari harcama yetkilisine bildirmek.

3.8. Kullanimda bulunan dayanikh tasinirlari bulunduklari yerde kontrol etmek,

sayimlarini yapmak ve yaptirmak.
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3.9. Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.

3.10.

3.11.

3.12.

3.13.
3.14.
3.15.

3.16.

41.
41.1.
4.2.
4.21.
4.3.
4.3.1.

5.1.
5.2.
5.3.
5.4.
5.5.
5.5.1.
5.5.2.
5.5.3.

Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine
sunmak

Ayrica tasinir kayit ve kontrol yetkilileri, sorumluluklarinda bulunan ambarlarda
kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve
noksanliklardan sorumludurlar.

Tasinir kayit ve kontrol yetkilileri sorumluluklarinda bulunan ambarlari devir ve
teslim etmeden gorevlerinden ayrilamazlar.

Diger mevzuat ve il midiir(i tarafindan verilen benzeri goérevleri yapmak.
istatistiksel verileri hazirlamak.

ic kontrol ve Kalite Yonetim Sistemi gereklerini yerine getirmek. Hizmet
standartlarina uyarak sure¢ hedeflerine ulagsmak.

Yukarida belirtilen temel faaliyetler cergevesinde c¢alismalarin devamlihgini
saglamak, alinan sonuglarin gerekli birim ve kurumlara bildiriimesini saglamak.

YETKILERI

MALI

Mali yetkisi yoktur.

iDARI

Malzeme talebinde bulunur.
TEMSIL

Kurum iginde birimini temsil eder.

NITELIiKLERI

Ogrenim  : Lise, On Lisans

Yabanci Dil : -

Bilgisayar : Microsoft Office programlarini kullanabilmek.
Deneyim

Diger Nitelikleri

Takim calismasina yatkin olmak.

Zamani yonetebilmek.

Arasgtirma, gelistirmeye acik olmak.




