GOREV TANIM FORMU

el Sayfa: 1/1
Sureg Adi . Tasinir Mal Kayit-Kontrol Prosesi
Birimi . Egitim Bilimleri Enstitisu
Gorevi . Tasinir Kayit isleri
Ust Yonetici / Yoneticileri : Miidiir, Miidiir Yrd., Enstitii Sekreteri
Astlari . Birim Personeli
Sorumluluklan

1. Harcama birimlerince edinilen tasmirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gére sayarak
teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlart sorumlulugundaki ambarda muhafaza
etmek,

Tasinirlarin giris ve ¢ikislarina iliskin kayitlar: tutmak, belge ve cetvelleri diizenlemek ve taginir yonetim hesap
cetvellerini ilgili birimlere géondermek,

Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari ilgililere teslim etmek,

Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya vb. tehlikelere karst korunmasi i¢in gerekli tedbirleri
almak ve alinmasini saglamak,

Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisine bildirmek,

Sorumlu olduklar1 depolarda, kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlik nedeniyle meydana gelebilecek kayip ve
zararlar1 Onleyici tedbirleri almak, harcama yetkilisine bildirmek,

Sorumlulugunda bulunan depolart devir teslim yapmadan gorevinden ayrilmamak,
Harcama biriminin malzeme ihtiyaci planlamasina yardime1 olmak.
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Depolarin temiz ve diizenli olmasini saglamak,

10 Birimlerce iade edilen demirbas malzemeyi almak, bozuk, tamiri miimkiin olmayanlar1 kayitlardan silmek,
hurdaya ayrilan malzemeyi imha etmek ya da gosterilen yere tutanakla teslim edilmesini saglamak,

11.Hibe yoluyla verilen malzemeleri kayit altina almak,
12. Zimmet islemlerini yapmak.

13. Yilsonu itibariyle taginir mallarin giris-cikis kayitlarinin ve demirbas esyalarin kesin hesaplarmin hazirlanarak
imzalandiktan sonra ilgili birimlere gonderilmesini saglamak

14. Aylik Tasinir raporlarini hazirlamak ve Rektérliige gondermek
15. Tasimnir islem fisi diizenlemek,
16. Bagli oldugu siireg ile ilgili iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Yetkileri

1. KYBS ve KYS de tamimlanmus is ve islem yetkileri
2. EBYS Paraf Yetkisi
3. Entegre Yénetim Sistemi Dokiimanlarinin Paraf Yetkisi
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