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TASINIR KAYIT VE KONTROL BiRiMi
GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

Fakilteye ait tasinir mallarin kaydi, muhafazasi ve kullanimi ile yonetim hesabinin verilmesi gorevlerini

yuritmek.

Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabuli yapilanlari cins ve niteliklerine goére sayarak,

tartarak, Olgerek teslim almak, dogrudan tuketilmeyen ve kullanima verilmeyen
tasinirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

Tasinirlarin giris ve cikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve tasinir

mal yonetim hesap cetvellerini istenilmesi halinde konsolide gorevlisine gondermek.

Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin kabult

yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.

Tiketime veya kullanima verilmesi uygun gorilen tasinirlariilgililere teslim etmek.

Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi icin gerekli

tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

Ambarda calinma veya olaganistli nedenlerden dolayl meydana gelen azalmalari harcama yetkilisine

bildirmek.

Ambar sayimini ve stok kontrolliinii yapmak, harcama yetkilisi tarafindan belirlenen asgari stok seviyesinin

altina disen tasinirlari harcama yetkilisine bildirmek.

Kullanimda bulunan dayanikl tasinirlari bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve yaptirmak.

Harcama biriminin malzeme ihtiyag planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.

Tasinir sisteminde kayith bulunan demirbas malzemelerinin barkodlama islemini yapmak.

Ambarin sevk ve idaresini saglamak.

Ambarlarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve noksanliklardan

sorumlu olmak.

Ambarlarinin devir-teslim sireci sonlanmadan gérevinden ayrilmamak.

Tasinirlarin giris ve cikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve tasinir

yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek.

Yapilan is ve islemlere iliskin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini strekli takip etmek.

Birim ile ilgili yazismalari yapmak ve imzaya sunmak.

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallari korumak, saklamak.

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isglicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde

yerine getirmek.

Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tirli hasara karsi korunmasi icin gerekli

tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gerec¢ ve her tirli malzemenin yerinde ve ekonomik

kullanilmasini saglamak.
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Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirli hasara karsi korunmasi igin gerekli
tedbirleri almak.

Enerji tiketen tesisat ve ekipmanlarda isitma/sogutma, havalandirma, su vb.'nin gereksiz kullanimini
engellemek.

Enerji konusunda yasal ydnetmeliklere ve iYTE enerji politikalarina uygun hareket etmek.

Enerji performansini stirekli olarak iyilestirmek icin gorls ve 6nerilerde bulunmak.

Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her tirli malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini
saglamak.

Fakllte Sekreterinin ve Dekanin gérev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi personeli yaptigi is/islemlerden dolayi Sefine, Fakulte Sekreterine ve Dekana
karsi sorumludur.



