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Birim Adi . | Saghk, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanhgi
Alt Birim Ad . | Harcama Yetkilisi

Tamm Yapilacak Unvan . | Tasimr Kayit Yetkilisi

Bagh bulundugu Unvan Daire Baskan/Genel Sekreter/Rektor

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler :

1- Tasmir Mal Yonetmeligi dogrultusunda tagmir mallarm kaydi, muhafazasi ve kullammu ile ilgili faaliyetleri
yuriitmek.

2- Harcama birimince edinilen tagimirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gore sayarak,
tartarak, dlcerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tagimirlari
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

3- Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan taginirlar1 kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin kabulii
yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

4- Tasinirlarin giris ve ¢ikigina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve
taginir yonetim hesap cetvellerini konsolide gérevlisine gondermek,

5- Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasinirlari ilgililere teslim etmek,

6- Tasmirlar yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere kars1 korunmasi i¢in gerekli
tedbirleri almak ve alinmasim saglamak,

7- Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1r meydana gelen azalmalar1 harcama yetkilisine
bildirmek

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

9- Kullamimda bulunan dayanikli tagmirlar1 bulunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve
yaptirmak,

10- Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak,

11- Kayitlarmi tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunulmak iizere taginir
kontrol yetkilisine teslim etmek,

12- Sorumluluklarinda bulunan ambarlarda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen
kayip ve noksanliklardan sorumlu olmak,

13- Sorumluluklarinda bulunan ambarlar1 devir ve teslim etmeden gorevlerinden ayrilmamak,

14- Ambarlarin tertip, diizen ve temizligini saglamak,

15- Depolarin kapisini kilitli tutarak depodan kontrolsiiz malzeme ¢ikisin1 engellemek,

16- Kurumun imkanlarin1 ve kaynaklarini verimlilik ve karlilik esaslarina gore kullanma ve degerlendirme
hususunda gereken mesleki bilgi, gayret ve beceriyi gostermek,

17- Basimevi tarafindan basimi tamamlanan kitaplarin teslim alinmasi, taginir kayitlara devredilen kitaplarin
devir islemlerinin yapilmasi, taginir kayit yetkilisine imzalatilarak dosyalanmasi

18- Kitap ambarinda bulunan kitaplarin tutanak karsilig1 iktisadi Isletmeye teslim edilmesi.

19- Teslim edilen kitaplarin gelirlerinin takibi

20- Ambardan kitap tesliminde diizenlenen tutanaklar akabinde tagmnir ¢ikis kayitlarmin zamaninda
yapilmasinin saglanmasi

21- Kendisine gergeklestirme gorevliligi vekalet gorevi verildiginde; gerceklestirme gorevlisinden dogan gorev,
yetki ve sorumluluklar1 yerine getirmek,

22- I¢ kontrol sisteminin hayata gegirilmesinde, iizerine diisen sorumluluklari yerine getirmek,
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23- Kanun, Yo6netmelik ve diger mevzuatla verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz yapmak,

24- Kamu Gorevlileri Etik Davrams Ilkelerine riayet etmek,

25- 3628 sayili Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Riisvet ve Yolsuzlukla Miicadele Kanunu hiikiimlerine riayet
etmek,

26- Gorev alani ile ilgili Kanun, Yonetmelik, Teblig, Genelge ve Talimatlar1 diizenli olarak takip etmek; ek ve
degisikliklerle ilgili iistlerini bilgilendirmek ve uygulanmasini saglamak,

27- Gorevden ayrilirken "Devir Teslim Raporu" nu diizenleyerek ilgili birime teslim etmek,

28- Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Sahip Oldugu Yetkiler ;

1. Ilgili mevzuat ile kendisine verilen gorevleri, bu mevzuat hiikiimlerine gore yerine getirmek
2. EBYS kullanic1
3. KBS kullanic1

Bilgi Beceri veYetenekler :

1. Tasmir Kayit Yetkilisi olarak gorev yapmak
2. Yazilar1 imzalamak
3. Illgililerden (Akademik ve Idari Personel) gerekli belgeleri talep etmek

4. Daire Bagkanligi ile ilgili yazilar1 teslim alma ve tutanaklar1 imzalamak

Yetkinlik Dlzeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlari)

1- Planlama ve Organize Etme,

2- Kisisel Cikar Saglamama

3- Kamu Kaynagim Etkili ve Verimli Kullanma
4- Veri Toplama

Diger Gérev ve isler ile Iliskisi :
Satmalma Sube Miidiirliigii ve Strateji Daire Bagkanligi ile koordineli olarak ¢aligmak
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