Birimi: Stirekli Egitim Merkezi
Gorev Adi: Tasmir Kayit Yetkilisi
Amiri: Merkez Miidiirii, Merkez Miidiir Yardimeisi, idari, Personel Ve Mali {sler Sorumlusu

Sorumluluk Alani:

Stirekli Egitim Merkezi

Gorev Devri:

Gorevler Ayrihigina ve Yetki Devri Yonergesine Uygun Baska Bir Personel

Gorev Amaci:

Merkeze ait titketim ve demirbag malzemelerinin kaydi i¢in gerekli is ve islemleri yiiriitiir.

Temel is ve Sorumluklar

Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gore sayarak ve kontrol ederek teslim alir, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen
taginirlart ambarlarda mut eder.

Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan taginirlar1 kontrol ederek teslim alir, 6zellikleri nedeniyle kesin kabulleri belli bir donem kullamldiktan sonra labilen sarf
olmak iizere, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini énler.

Tasinirlarin giris ve ¢ikiina iliskin kayitlari tutar, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenler ve taginir mal yonetim hesap cetvellerini i
Tiiketime veya kullanima venlmesl uygun goriilen taginirlari ilgililere teslim eder.

Tasinirlarin yangina, ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin gerekli tedbirleri alir ve/veya alinmasini saglar.
Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari harcama yetkilisine bildirir.

i harig

ilmesi halinde k lid

gonderir.

Ambar saymum ve stok kontroliinii yapar, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina diisen tagimrlart harcama yetkilisine bildirir.

Kullanimda bulunan dayanikl taginirlar1 bulunduklari yerde kontrol eder, sayimlarmi yapar ve harcama biriminin malzeme ihtiyag planlamasimin yapilmasina yardimet olur.

Kayitlarmi tuttugu taginirlarin listesini hazirlar ve harcama yetkilisine sunulmak iizere taginir kontrol yetkilisine teslim eder.

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

Ambarlarmi devir ve teslim etmeen, gorevlerinden ayrilamaz.

Universite i¢i gelen yazismalar dogrultusunda islemleri takip eder.

Merkezin malzeme ve techizat isteklerinin kargilanmasi, eksik malzeme ve teghizatin temin edilmesi igin gerekli ihtiyag listesini Satin Alma Sorumlusuna iletir.

Merkez faaliyetleri igin gerekli olan demirbag malzemelerinin teslim alinmasi, kayit islemlerinin yapilmasi ve ilgili birimlere zimmetle teslim edilmesinden sorumludur.

Merkeze hibe ve devir yoluyla iletilen demirbas malzemelerinin kayitlarnmn yapilarak ilgili evraklarmn ilgili birimlere (idari ve Mali Isler Daire Bagkanligina ve Déner Sermaye Isletme

Uc ayda blr tukellme venlen sarf ‘malzemelerinin harcama bilgilerinin Doner Sermaye isletme Miidiirliigiine bildirir. Bir Grnegini birimde saklar.

Taginir Kayit Yetkilisi olarak ilgili diger gorevlerini yerine getirir. (DMIS sistemi iizerinden Tasiir islem Fisinin doldurulmas, ambar giris ve ¢ikis kayit islemlerini yapma)

Birim demirbas kayitlarindan diisiilen malzemelerin kaydinin tutulmast, ilgili evraklarin idari ve Mali isler Daire Baskanhigina ve Déner Sermaye Isletme Miidiirliigiine bildir. Bir 6rnegini
birimde saklar.

Birimden ayrilan personelin {izerindeki zimmetli demirbaslarin iadesini saglar.

Mali yilsonlarinda yil iginde girisi yapilan tiim malzeme ve teghizat listesini hazirlar, idari ve Mali Isler Daire Baskanligi ve Doner Sermaye isletme Miidiirliigii hesaplari ile mutabakat saglar.
Arsivlenecek belgelen hazlrlar AI$1V gorevlisine teslim eder.

Bagli oldugu iist yonetici/yd dan verilen ve i

le ilgili yeni gorev ve sorumluluklarin yerine getirilmesini saglar.

Yetkileri:

Resmi yazilar1 paraflama

Gerekli bilgi ve belgeleri talep etme

Tutanaklari imzalama

Déner Sermaye Mali isletim Sistemi (DMIS)’ne hikim olmak
KBS vetkileri

Kurumda Cahsmaya Basladigi Tarih:

Birimimizde Cahsmaya Basladigi Tarih:

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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