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Alt Birim Ad1 Tasimir Kayit Islemleri Birimi
Gorev Unvam Idari Destek Gorevlisi
Gorevin Bagh Oldugu Unvan Rektor, Genel Sekreter, Daire Bagkani
Kadrosu Yetkili Personel
Astlar (Altindaki Bagh Gorev Hizmetli, Giivenlik Birim, Temizlik Birimi
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Gorev Alany/ Gorevin Kisa Tanim [dari ve Mali Isler Daire Baskanlig1 Taginir Kayit Yetkilisi, taginir ve

ambar islemlerini 5018 Sayil1 Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunun
44. maddesine gore 28.12.2006 tarihinde yayimlanan Tasinir Mal

'Y 6netmeligi esaslar1 dahilinde yiiriitiilmekte olup, taginira konu olan malin
satin alma asamasindan baslayip, kabulii, muayenesi, depolanmasi,
tasniflenmesi ve ihtiyag sahiplerine ulastirilmasi asamalari gérev
kapsamindadir.
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Harcama biriminde edinilen taginirlardan muayene ve kabulil yapilanlari cins ve niteliklerine gore sayarak,
tartarak, dlcerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen taginirlar1 sorumlulugundak
ambarlarda muhafaza etmek.

Girisi yapilan malzemelerin demirbas kaydin1 yapmak.

Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tagmirlar ilgililere teslim etmek.

Taginirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere kars1 korumak.

Muayene ve kabulii yapilan malzemeleri cins ve niteliklerine gore sayarak teslim almak, dogrudan
tilkketilmeyen malzemeleri ambarlarda muhafaza etmek.

Muayene ve kabul islemi yapilamayan taginirlar1 kontrol ederek teslim almak bunlarin kesin kabulii
yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.

Tagmirlarin girig ve ¢ikislarna iligkin kayitlart tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve
tagimir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine vermek

Tiiketime ve kullanima verilmesi gereken malzemeleri ilgililere teslim etmek.

Taginirlar Yangina, Islanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere kars1 korunmasi igin gerekli
onlemleri almak ve alinmasini saglamak.

Ambarlarda ¢alinma ve olagan iistii nedenlerden dolay1 meydana gelen azalmay1 harcama yetkilisine haber
vermek.

Ambar sayimi ve stok kontrolii yapmak harcama yetkilisince belirlenen stok miktarlarini takip etmek.
Kullanimda olan malzemeleri bulunduklar1 yerde kontrol etmek sayimlar1 yapmak ve yaptirmak.
Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasina yardimei olmak.

Taginirlarin kayitlarinin yonetim hesabim ¢ikarmak ve harcama yetkilisine sunmak.

Taginir kayit yetkilileri gdrevlerinden ayrilirken ambar devir teslim iglemini yapmak.

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

Savurganliktan kacinmak, gizlilige riayet etmek.

Zaman cizelgesine, kilik-kiyafet yonetmeligine uymak.

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

Kullandig1 ve sorumlulugunda olan cihazlarin bakimidan sorumlu olmak, gerektiginde aksakligin
giderilmesini temin etmek

Anmirlerince verilecek benzer gorevleri yapmak

Gorevi ile ilgili siirecleri Iskenderun Teknik Universitesi Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi
cergcevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek.
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