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Ana Birim Adi . Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1
Alt Birim Ad1 . Satinalma Sube Miidiirligii

Alt Sube Ad1 . Tasmir Kayit ve Kontrol Yetkilisi
Ust Yonetici/Yoneticileri : Daire Bagkan

Astlari Do

GOREVIN / iSIN KISA TANIMI

Taginirlart teslim alan, koruyan kullanim yerlerine teslim eden, YOonetmelikte

belirtilen esas ve usullere gore kayitlarini tutan ve bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenleyen ve bu hususlarda dogrudan harcama yetkilisine karsi sorumlu olan kisi Tasinir
Kayit ve Kontrol Yetkilisidir.

GOREVIN / ISIN YETKI VE SORUMLULUKLARI

Harcama birimlerince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, olgerek, teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve
kullanima verilmeyen taginirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.
Muayene ve kabul islemleri hemen yapilamayan taginirlar1 kontrol ederek teslim
almak, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.
Tasmirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve
cetvelleri diizenlemek ve taginir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine
gondermek.

Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasinirlari ilgililere teslim etmek.
Tasinirlarin yangina, 1slanmaya bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari
harcama yetkilisine bildirmek.

Ambar sayimin1 ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari
stok seviyesinin altina diisen tasinirlari harcama yetkilisine bildirmek.

Kullanimda bulunan dayanikli tagmirlar bulunduklari yerde kontrol etmek,
sayimlarin1 yapmak ve yaptirmak.

Harcama biriminin malzeme ihtiyag¢ planlamasinin yapilmasina yardimer olmak.
Kayitlarini tuttugu taginirlarin yonetim hesabini1 hazirlamak ve harcama yetkilisine
sunmak.

Kanun, Yonetmelik ve Tebliglerle verilen gorevleri ve sorumluluklari yerine
getirmek.

Yapmakta oldugu islerle alakali tiim is ve islemleri zamaninda planlayarak tesis
etmekle sorumludur.

Bagl oldugu Sube Miidiirliigi ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger
isleri ve islemleri yapmak.
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