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1. GOREV KAPSAMI

Idari ve Mali isler Daire Baskanligi Tasinir Kayit Yetkilisi, tasinir ve ambar islemlerini
5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunun 44. maddesine gore 28.12.2006
tarihinde yayimlanan Tasinir Mal Yonetmeligi esaslar1 dahilinde yiiriitiilmekte olup, tasinira
konu olan malin satin alma asamasindan baslayip, kabulii, muayenesi, depolanmasi,
tasniflenmesi ve ihtiyac¢ sahiplerine ulagtirilmasi asamalar1 gorev kapsanundadir.

2. GOREV AYRINTISI

2.1 Harcama biriminde edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, dlgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima
verilmeyen tasinirlart sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

2.2 Girisi yapilan malzemelerin demirbas kaydini yapmak.

2.3 Tiiketime veya kullamma verilmesi uygun goriilen tasimirlari ilgililere teslim
etmek.

2.4 Tagimurlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korumak.

2.5 Muayene ve kabulli yapilan malzemeleri cins ve niteliklerine gore sayarak teslim
almak, dogrudan tiiketilmeyen malzemeleri ambarlarda muhafaza etmek.

2.6 Muayene ve kabul islemi yapilamayan tasimrlart kontrol ederek teslim almak
bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullamma verilmesini 6nlemek.

2.7 Tasimrlarin giris ve cikislarina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve
cetvelleri diizenlemek ve tagimr yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine vermek

2.8 Tiiketime ve kullamma verilmesi gereken malzemeleri ilgililere teslim etmek.

2.9 Tasimrlar1 Yangina, Islanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi igin gerekli 6nlemleri almak ve alinmasim saglamak.

2.10 Ambarlarda calinma ve olagan listii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmayi
harcama yetkilisine haber vermek.

2.11 Ambar sayimm ve stok kontrolii yapmak harcama yetkilisince belirlenen stok
miktarlarim takip etmek.

2.12 Kullanimda olan malzemeleri bulunduklar1 yerde kontrol etmek sayimlar1 yapmak
ve yaptirmak.

2.13 Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasina yardimci olmak.

2.14 Tasmurlarin kayitlarinin  yonetim hesabim ¢ikarmak ve harcama yetkilisine
sunmak.

2.15 Tasmr kayit yetkilileri gorevlerinden ayrilirken ambar devir teslim islemini
yapmak.

2.16 Sorumluluklarinda bulunan ambarlarda kasit kusur ve ihmal veya tedbirsizlikler
nedeniyle meydana gelen eksik ve noksanlardan sorumlu olanlar hakkinda islem baglatmak.

2.17 Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek.

2.18 Zaman ¢izelgesine, kilik-kiyafet yonetmeligine uymak.

2.19 Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

2.20 Kullandigi ve sorumlulugunda olan cihazlarin bakimindan sorumlu olmak,
gerektiginde aksakligin giderilmesini temin etmek

2.21 Amirlerince verilecek benzer gorevleri yapmak
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2.22 Gorevi ile ilgili siiregleri Iskenderun Teknik Universitesi Kalite Politikas1 ve
Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak
ylriitmek.

3. SORUMLULUK

Tasmir Kayit Yetkilisi gorevlisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Sube Miidiirline karsi sorumludur.



