Di$ HEKIMLIGi FAKULTESI
TASINIR KAYIT YETKILISI
GOREV TANIMI

Dokiman Kodu:

Yayin Tarihi:

Revizyon Tarihi: Revizyon No: Sayfa No:

1/2

Birim

Mali isler / Taginir Mal Yénetimi

Gorev Adi

Tasinir Kayit Yetkilisi

Amir ve Ust
Amirler

Fakulte Sekreteri, Dekan

Gorev Devri

idari Personel

Gorev Amaci

Tasinir Yetkilisi, kurumda kullanilan tasinir mallarin (demirbas ve tiketim malzemeleri)
kayitlarini tutmak, envanterlerini duzenli bir sekilde yonetmek ve tasginirlarin mevzuata
uygun sekilde takip ve kontroliini saglamakla sorumludur. Gérevin amaci, tasinir mallarin
dizenli kayit altina alinmasini ve etkili bir sekilde yonetilmesini temin etmektir.

Temel is ve
Sorumluluklar

Tasinwr Mal Kayit Islemleri

Tagiir mallarin giris, ¢ikis ve devir islemlerini kaydetmek ve takip etmek.
Kamu tagmir mal yonetmeligine uygun olarak kayitlar1 diizenli tutmak.
Envanter Yonetimi ve Giincellenmesi

Kurum envanterinde bulunan tasiir mallarin diizenli kontrol ve giincellenmesini saglamak.
Tasmir mallarin sayim islemlerini gergeklestirmek ve envanter raporlarini hazirlamak.
Tasinir Mal Dagitimi ve Kullanim Takibi

Tasmir mallarin ilgili birimlere tahsisini organize etmek ve dagitimini saglamak.

Tasmir mallarin kullanim durumlarini takip ederek ihtiyag ve eksiklikleri tespit etmek.

Malzeme ve Ekipman Taleplerinin Yonetimi

Tasmir mal taleplerini degerlendirmek ve ilgili birimlere temin edilmesi igin rapor
hazirlamak.

Tiiketim malzemelerinin diizenli olarak temin edilmesini ve dagitilmasini saglamak.

Tastnwr Mal Giivenligi ve Depolama

Tasinir mallarin uygun kosullarda depolanmasini saglamak.
Depolama alanlarinin diizenini koruyarak giivenlik ve erisilebilirligi saglamak.
Raporlama ve Belge Yonetimi

Tasmir mal envanteriyle ilgili diizenli raporlar hazirlayarak iist yonetime sunmak.
Tiim tagiir mal hareketlerini kayit altina alarak belgeleri arsivlemek.

Yasal Mevzuat ve Uygulamalara Uyum Saglama

Kamu tagiir mal yonetmeligi ve ilgili mevzuatlara uygun hareket etmek.

Tagmir mallarin yonetiminde yasal diizenlemelere tam uyumu saglamak.
Denetim ve Sayim Siireclerine Destek Verme

I¢ ve dis denetim siireclerinde gerekli belgeleri hazirlamak ve denetim ekiplerine sunmak.
Yillik sayim islemlerinde taginir kayitlariin dogrulugunu kontrol etmek.
Zayi ve Hurda Islemlerinin Yonetimi

Kullanilamaz hale gelen tasiir mallarin zayi veya hurda islemlerini yonetmek.
Geri doniigiim ve bertaraf siireclerini mevzuata uygun sekilde gerceklestirmek.

. Ust Yonetimin Verecegi Diger Gorevier

Ust yonetim tarafindan verilen diger tasinir mal ve envanter yonetimi ile ilgili gérevleri
yerine getirmek.
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Yetkiler Tagmir mallarin giris-¢ikis islemlerini yiiriitme ve kayit altina alma yetkisi.

Envanter gilincelleme ve tasinir mal taleplerini degerlendirme yetkisi.
Tagimir mallari uygun kosullarda depolanmasini ve giivenligini saglama yetkisi.
Yasal mevzuata uygun olarak taginir mal islemleriyle ilgili karar alma yetkisi.

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
Kamu Tasinir Mal Yonetmeligi

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

Kamu Hizmet Standartlari ve Kalite Yonetim Sistemleri
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'Yasal Dayanak

Gorev Tanimini;

Hazirlayan
Onaylayan
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Adi-Soyad:

Unvani:

Bu dokimanda agiklanan gorev tanimini okudum. Gorevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
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