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MYO TASINIR KAYIT YETKILiSi GOREV TANIMI

GOREV TANIMI: TASINIR KAYIT YETKILISI

KURUM ICINDEKI YERI
Ust Makam: Yiiksekokul Sekreteri-Miidiir Yardimeisi-Miidiir

Bagh Birimler:

GOREVIN KISA TANIMI

Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; yiiriitiilen tiim faaliyetlerin etkin, ekonomik, verimlilik ve i glivenligi ilkelerine uygun
gerceklesmesini saglamak amaciyla demirbas ve tiikketim malzemeleri i¢in gerekli kayit, zimmet,
sayim, diisiim ve devir islemlerini yapmak.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

v’ Anayasanin 129. Maddesinin “Memurlar ve diger kamu gorevlileri Anayasa ve kanunlara sadik
kalarak faaliyette bulunmakla yiikiimliidiirler” hitkmiine uymak.

v' 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 2. béliimiinde (6dev ve sorumluluklar) yer alan 6-16.
maddelere uymak.

v" Taginir kayit islemleri ile ilgili yazigmalar1 yapmak.

v' Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlar cins ve niteliklerine
gore sayarak, tartarak, Olcerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen
taginirlar1 sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

v/ Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlart kontrol ederek teslim almak,
ozellikleri nedeniyle kesin kabulleri belli bir donem kullanildiktan sonra yapilabilen sarf malzemeleri
hari¢ olmak iizere, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.

v’ Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve taginir mal yonetim hesap cetvellerini istenilmesi halinde konsolide gorevlisine
gondermek.

v Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari ilgililere teslim etmek.

v' Tagimnirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi
i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

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

v' Ambar sayimmi ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen tasinirlart harcama yetkilisine bildirmek.

v Kullanimda bulunan dayanikli tagimirlari bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini
yapmak ve yaptirmak.

v' Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimei olmak.
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v’ Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunulmak
tizere tasiir kontrol yetkilisine teslim etmek.

v' Ambarlarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve
noksanliklardan sorumlu olmak.

v Ambarlarini devir ve teslim etmeden, gorevlerinden ayrilmamak.

v" Gorev alani ile ilgili mevzuatlari diizenli olarak takip etmek.

v" Verilen gorevleri mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek.

v" Kurumsal e-posta ve EBY'S hesabinin giinliik takip etmek.

v" Belge ve eklerin mevzuata uygun olarak olusturulacak dosyasinda muhafaza etmek, yilsonu
arsiv islemlerini yapmak.

v Kurum tarafindan islenen kisisel verileri korumak.

v Mudiirliigiin gorev alani ile verecegi diger isleri yapmak.

v Goérevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikast ve Kalite Yonetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek.

GOREVIN GEREKTIRDIiGIi NITELIKLER

v' 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

v’ 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

v' 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
v" Tagiir Mal Yonetmeligi



