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Idari ve Mali Isler Daire Baskanlif

GOREV TANIMI
UNVANI : Taginir Kayit ve Kontrol Birimi
BAGLI OLDUGU MAKAM : Daire Bagkan
TEMEL GOREVLERI : Tagmir Mal Yonetmeligi dogrultusunda taginir mallarin

kaydi, muhafazasi ve kullanimu ile ilgili faaliyetleri yliriitmek.
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Rektorluk ve bagli birimlere alinan demirbas ve diger malzemenin kanun, yonetmelik
ve diger mevzuat hiikkiimlerine gore depo ve kullanicilara giris ¢ikisinin yapilmasini
saglamak.

Mal alimlar ile ilgili kayitlarin tutulmasini saglamak.

Almman malzemeyi kontrol ederek depolarda saklanmasini, yil sonunda sayim
islemlerinin yapilarak ilgili yerlere gonderilmesini saglamak.

Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlarin cins ve
niteliklerine gore sayilmasini, tartilmasini, Olgiilerek teslim alinmasini, dogrudan
tikketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlarin depolarda muhafaza edilmesini
saglamak.

Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlarin kontrol edilerek teslim
alinmasini, bunlarin kesin kabuliiniin yapilmadan kullanima verilmemesini saglamak.

Tasmirlarin giris ve ¢ikisina iligkin kayitlarin tutulmasini, bunlara iliskin belge ve
cetvellerin diizenlenmesini ve taginir yonetim hesap cetvellerinin konsolide gorevlisine
gonderilmesini saglamak.

Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasinirlarin ilgililere teslimini
saglamak.

Depoda calinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalarin
tespitini ve bildirilmesini saglamak.

Depo sayimini ve stok kontroliiniin yapilmasini, harcama yetkilisince belirlenen asgari
stok seviyesinin altina diisen taginirlarin harcama yetkilisine bildirilmesini saglamak.

Kullanimda bulunan dayanikli tasmirlarin bulunduklart yerde kontrol edilmesini,
sayimlarmin yapilmasini saglamak.

Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.

Personelin kayitlarini tuttugu taginirlarin yonetim hesabinin hazirlanmasini ve harcama
yetkilisine sunulmasini saglamak.

Tasinir iglemleriyle ilgili belgelerin hazirlanmasini ve ilgili kisilere imzalattirilmasini,
imzalatilan figlerin ¢ikis dosyasina takilmasini saglamak.

Giinliik depo kontroliiniin yapilmasini saglamak.

Depoya gelen malzemelerin teslim alinmasini, depodan gerekli yerlere cikislarinin
yapilmasini saglamak.
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Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢calinmaya vb. tehlikelere karsi korunmasi
icin gerekli tedbirlerin alinmasini saglamak.

Depo sayimmi ve stok kontroliiniin yapilmasini saglamak.
Depolarin temiz ve diizenli olmasini saglamak.

Birimlerce iade edilen demirbas malzemelerinin alinmasini, bozuk, tamiri miimkiin
olmayanlarin kayitlardan silinmesini, hurdaya ayrilan malzemenin imha edilmesini ya
da gosterilen yere tutanakla teslim edilmesini saglamak.

Hibe yoluyla verilen malzemelerin kayit altina alinmasini saglamak.

Depo demirbas sayimimin yapilmasint ve demirbas listelerinin diizenlenmesini
saglamak.

Temizlik malzemelerinin birimlere dagitiminin yapilmasini saglamak.

Tiiketime ve kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlarin ilgililere teslim edilmesini
saglamak.

Bagli oldugu yoneticileri ve {ist yonetici tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak.



