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Yedek Personel
Kadro Unvani Tasinir Kayit Yetkilisi
Personel Unvani ve Bagh Gérevler
Yetkile Hassa Risk
Unvan Gorev Adi Gorev Aciklamasi Mevzuat - s Risk Diiz Prosediir
Gorev eyi
[Tasinir kayit ve kontrol islemlerini;
kaynadi edinme yontemine bakilmaksizin
tasinir mallarin kaydi, muhafazasi ve
kullanimi ile yonetim hesabinin verilmesi
Tasinir Kavit islemlerini 5018 sayili Kamu Mali
Ye?kilisi Y ITKY IYonetimi ve Kontrol Kanununun 44. Hayir
maddesine gore hazirlanan 18 Ocak
2007 tarih ve 26407 sayili resmi
gazetede yayimlanarak yirlrlige giren
[Tasinir Mal Yénetmeligine uygun olarak
yarutdr
Onay belgesi, faturasi ve Teknik
Sartname dederlendirme raporu bulunan
Tasinir Kavit ITasinirlari cins ve niteliklerine gore
S Rayit ey sayarak, tartarak ve Olgerek teslim alir, Hayir
Yetkilisi - ) o
alinan malzemelerin kalite kontrollerini,
standartlara uygunlugunu tespit eder ve
muayene kabul islemlerini gerceklestirir
ITasinir Mal Yonetmenligi mevzuatina
gore 2 inci diizey 253-254-255 ve 150
Taginir Kayit L T ; 5018 SKTagsinir
Vetkilisi ITKY kodlarina muhasebe bilisim s_ls_tf_amme Mal Yonetmeligi Hayir
uygun olarak Taginir Islem Fisi ile
kayitlara alir.
Kullanima verilen 253-254-255
Taginir Kayit TKY kodlarindaki Tasinirlari talep karsiliginda Havir
Yetkilisi kisisel veya ortak alana zimmetle verir, Y
teslim ve geri alma islemlerini yapar.
Tasinir Kavit Kullanima verilen 150 koduna kayith olan
SRyt ey sarf malzemelerinin tiiketim gikisini Hayir
Yetkilisi
lyapar.
Hurdaya ayrilacak, Dayanikh Tasinir
Tasinir Kavit Mallarin tespitlerini ve" Kayittan Diisme
SRyt ey Teklif ve Onay Tutanadi "ni tanzimi ve Hayir
Yetkilisi - . .
kayittan silme, imha, satis ve devir
islemlerini yapar.
[Tasinirlarin giris ve gikisina iliskin kayitlari
Tasinir Kavit tutar, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
SRyt ey duizenler ve tasinir yonetim hesap Hayir
Yetkilisi L - P
cetvellerini konsolide gorevlisine
Onderir.
Hazirlayan Teblig Alan Onaylayan
Fakiilte Sekreteri
HACER OGUZ IYONCA OZKAN
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Harcama birimince edinilen tasinirlardan
muayene ve kabulii yapilanlari cins ve
Tasinir Kayit TKY niteliklerine gore sayarak teslim alir, Hayir
Yetkilisi dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima
verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki
ambarlarda muhafaza eder.
Muayene ve kabul islemi hemen
Tasinir Kayit TKY yapilamayan tasinirlari kontrol ederek 5018 SKTaginir Hayir
Yetkilisi teslim alir, bunlarin kesin kabulu Mal Yonetmeligi
yapilmadan kullanima verilmesini dnler.
[TUketime veya kullanima verilmesi
Taslp[r .Kay|t TKY harcama yetkilisi tarafindan uygun 5018..5”35”?'1 Hayir
Yetkilisi - P ! Mal Yonetmeligi
Orilen tasinirlari ilgililere teslim eder.
Universitemiz Rektorligi kanaliyla
Birimlerden gelen isteklerin 4734 sayili
ihale Kanunun mevzuati gergevesinde
Efll(?llirsiKay't ITKY satin alinan Tagsinirlarin Birimlerin talep I\?Igll\?dig:wsélqléri Hayir
Ve istekleri karsiliginda Taginir Mal
yonetmeligine uygun olarak birimler arasi
devir cikisini yapar.
Satin alinan ve bagis yoluyla kabul edilen
[Tasinirlarin “Taginir Mal Yonetmeligi
mevzuatina uygun olarak Girig-Cikis-
Zimmet ve tiiketim gikislarinin kayitlarini
Taginir Kayit TKY tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri| 5018 SKTasinir Hayir
Yetkilisi diizenler ve Taginir Hesap Cetvellerini  [Mal Yonetmeligi
Strateji Daire Baskanliginda gorevli
konsolide, muhasebe yetkilisi ve harcama
yetkilisi imzasiyla Sayistay Baskanlidina
Onderir.
[Tasinirlarin yangina, 1slanmaya,
Tasinir Kayit TKY bozulmaya, galinmaya ve benzeri 5018 SKTaginir Hayir
Yetkilisi tehlikelere karsi korunmasi igin gerekli  [Mal Yonetmeligi
tedbirleri alir ve alinmasini saglar.
Taginir Kayit IAmbarda calinma veya olaganiistii
Vetkilisi ITKY nedenlerden dolayr meydana gelen Hayir
etkilisi g e
azalmalar harcama yetkilisine bildirir.
IAmbar sayimini ve stok kontroluini
Tasinir Kayit yapar, harcamakyetkilisi tarafindan
Vetkilisi ITKY belirlenen asgari stok seviyesinin altina Hayir
etkilisi - g
disen tasinirlari harcama yetkilisine
bildirir.
Taginir Kayit Kullanimda bulunan dayanikli taginirlari
Vetkilisi ITKY bulunduklari yerde kontrol eder, Hayir
etkilisi
sayimlarini yapar ve yaptirir.
Tasinir Kayit Harcama biriminin malzeme ihtiyag
o ITKY Hayir
Yetkilisi lanlamasinin yapilmasina yardimci olur.
Hazirlayan Teblig Alan Onaylayan
Fakilte Sekreteri
HACER OGUZ IYONCA OZKAN
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Taginir Kayit [Tasinir sisteminde kayith bulunan
i ITKY demirbas malzemelerinin barkotlama Hayir
Yetkilisi . e
islemini yapar.
Tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim
ITaginir Kayit tutanadi vb. evraklarin diizenlenmesini,
L ITKY - L Hayir
Yetkilisi kayit altina alinmasini ve arsivlenmesini
sadlar.
Taslr_u_r 'Kaylt TKY KuIIanlmdar_1 QUsen (_jgn_ﬁirbas Hayir
Yetkilisi malzemelerinin tespitini yapar.
Tasinir Kayit ITliketim ve demirbas malzemelerinin
L ITKY alim evraklarinda maddi hatanin Hayir
Yetkilisi o
bulunmamasini saglar.
ITasinir Kayit [Taginir yonetmeligine uygun sekilde is ve
o ITKY A A S Hayir
Yetkilisi islemlerin ylritilmesini saglar.
Kendisine verilen gorevleri zamaninda,
Tasinir Kayit TKY eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme Havir
Yetkilisi tasarrufu saglayacak sekilde yerine Y
etirir.
Kendi sorumlulugunda olan biiro
makineleri ve demirbaslarin her tirli
hasara karsi korunmasi igin gerekli
Taginir Kayit TKY tedbirleri alir. Sorumlulugundaki mevcut 5018..5”35”?'1 Hayir
Yetkilisi o ) Mal Yonetmeligi
larag, gereg ve her tiirli malzemenin
verinde ve ekonomik kullaniimasini
sadlar.
IAkademik Birimde Doner Sermaye
Taginir Kayit TKY Birimine ait Tasinir kayit ve islemleriile | 5018 SKTasinir Hayir
Yetkilisi ilgili Genel Gorev ve Sorumluluklari Mal Yonetmeligi
lyerine getirir.
Demirbas malzemelerin kaybolmasi,
calinmasi, yipranmasi veya hurdaya
Tasinir Kayit TKY ayrilmasi durumlarinda ilgili mevzuat Hayir
Yetkilisi dogdrultusunda cikis islemini; kullanima
verilmesi durumunda zimmet iglemlerini
lyapar.
Ortak kullanimda bulunan dayanikli
tasinirlar igin yerlesim yerleri bazinda
ITaginir Kayit TKY dayanikli taginirlar listesi diizenleyip 5018 SKTaginir Hayir
Yetkilisi listenin ilgili yerde bulundurulmasini Mal Yonetmeligi
sadlar, yapilacak sayimlarla ve
kontrollerle listeyi glincel tutar.
150 hesapta izlenen taginirlarin dénem
ITaginir Kayit TKY (I.,1L. III. ve 1V.) gikis raporlarini 5018 SKTaginir Hayir
Yetkilisi ramaninda hazirlayarak Strateji Mal Yonetmeligi
Gelistirme Daire Baskanlidina iletir.
Tasinir Kayit TKY [Tasinir mal hesabi yilsonu islemlerini 5018 SKTaginir Hayir
Yetkilisi yapar. Mal Yonetmelidi
Hazirlayan Teblig Alan Onaylayan
Fakilte Sekreteri
HACER OGUZ IYONCA OZKAN
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Yatinm ve analitik bitge teklifinin
Taginir Kayit TKY hazirlanmasinda Tahakkuk Memuru ve | 5018 SKTaginir Havir
Yetkilisi Satin Alma Gorevlisi ile esglidimlii olarakMal Yonetmeligi Y

calisir.

s verimliligi ve barisi agisindan diger
$a§|r_1|_r _Kaylt ITKY birimlerle uyum iginde galismaya gayret Hayir

etkilisi der.

Birime ait her tirli bilgi ve belgeyi korur,
ITaginir Kayit ilgisiz kisilerin eline gegmesini onler,
Yetkilisi TKY amirinin onayi olmadan kisilere bilgi ve Hayir

belge vermekten kacinir.
Hazirlayan Teblig Alan Onaylayan
Fakilte Sekreteri )
HACER OGUZ IYONCA OZKAN
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