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Kurumu Selcuk iiniversitesi Rektorligi
Gérev Birimi Tasmir Mal Kayit Kontrol Birimi
Gorevi Tasinir Kayit Yetkilisi- Biiro Hizmetleri

Gorevin Tanimi

Selguk iiniversitesi Rektorliigii Idari ve Mali Isler Daire Baskanligi tarafindan belirlenen
amac, ilke ve talimatlara uygun olarak;. gerekli tiim faaliyetleri gorevi kapsamindaki
Tasinirlart teslim alan, sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza eden, kullanicilarina ve
kullanim yerlerine teslim eden, bu Yonetmelikte belirtilen usul ve esaslara gore kayitlar
tutan, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenleyen ve bu hususlarda hesap verme
sorumlulugu ¢ergevesinde tasinir kontrol yetkilisi ve harcama yetkilisine karsi sorumlu olan
gorevlilerdir.

flgili Mevzuat

TASINIR MAL YONETMELIGI

Cumhurbagkan1 Kararinin Tarihi : 9/10/2024 Sayis1 : 9014
Yayimlandigi Resmi Gazetenin Tarihi : 10/10/2024 Say1s1 : 32688
10/12/2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali

Y 6netimi ve Kontrol Kanununun 44 {incii maddesinin birinci fikrasi

Bu Is icin Gerekli
Bilgi-Beceri ve
Yetenekler

Tasinir kayit yetkilileri, harcama yetkililerince, memuriyet veya ¢aligsma unvanina bagl
kalmaksizin, taginir kayit ve islemlerini bu Yonetmelikte belirtilen usule uygun sekilde
yapabilecek bilgi ve niteliklere sahip olmak

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

TKYS (Tagmir Kayit Yon Sis), EBYS-E-IMID sistemlerini kullanma yetkisine sahip
olmak

I¢ Kontrol Standari

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

i¢ Kontrol Genel Idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve
Sarti sorumluluklarin1 kapsayan goérev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir. Gorev tanimlar1 yazili olarak belirlenmeli, personele duyurulmali ve idarede
uygun bir organizasyon yapisi olusturulmalidir.
e Harcama birimince edinilen tasiirlardan muayene ve kabulii yapilanlar cins ve
) niteliklerine gore sayarak, tartarak, 6lcerek teslim almak, dogrudan tiikketilmeyen ve
Temel Is ve

Sorumluluklar

kullanima verilmeyen tasinirlart sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

e Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan taginirlar1 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.

e Harcama birimince edinilen tasimirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve
niteliklerine gére sayarak, tartarak, 6lcerek teslim almak,

e Dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari tasnifli, tertipli bir
durumda sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

e Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasinirlari ilgililere teslim etmek.

e Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi

korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.




Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1r meydana gelen

azalmalar1 harcama yetkilisine bildirmek.

Ambar sayimini ve stok kontroliinli yapmak, harcama yetkilisince

belirlenen asgari stok seviyesinin altina diisen taginirlart harcama yetkilisine bildirmek
Ambarlarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana

gelen kayip ve noksanliklardan sorumlu olmak.

Ambarlarini devir ve teslim etmeden, gorevlerinden ayrilmamak

Her yil ocak ayinda bir onceki yila ait, dosyalama arsivlik malzemenin dosya
uygunlugunu kontroliinii yapma ve birim arsivine teslim etmek.

Giyim Yardimi Yonetmeligi’ne uygun olarak giyim istihkaki bulunan personelin
listelerini hazirlamak ve kayitlarini tutmak.

Baskanlik varliklar1 ve kaynaklarinin(tasarruf tedbirleri kapsaminda)verimli ve
ekonomik kullanmak

Tasinir mal kayit yetkilisi yukarida yazili olan biitiin bu goérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Tasinir Kontrol Yetkilisine karsi
sorumludur.

Zaman ¢izelgesine, kilik-kiyafet yonetmeligine uymak.

6331 Is saghgi ve giivenligi ile ilgili tedbirlere uymak

Bagkanlik¢a belirlenen mesleki etik kurallarina riayet etmek.

Tiim faaliyetlerde i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun

olarak gorev yapmak,

Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.
Amirlerince verilecek benzeri gorevleri yapmak.

ISG Tehlike Simifi  20/6/2012 tarihli ve 6331 sayili Is Saghg ve Giivenligi Kanununun 9’uncu maddesi

uyarinca igyerlerinin is saglhig1 ve giivenligi agisindan yer aldig: tehlike siniflar1 tebligine
gore ; Baskanligimiz “Az tehlikeli sinifinda yer almaktadir.”

TEBELLUG EDEN

Bu dokumanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen etik kurallar kapsamda yerine

getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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I¢ Kontrol Birimi

Onaylayan
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