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TASINIR KAYIT SORUMLUSU

GOREV VE SORUMLULUKLARI

Gorevin Tanimi

Taginir Kayit Sorumlusu, Taginir Mal Yonetmeligi uyarinca harcama yetkilisi tarafindan taginir
kayit yetkilisi olarak gorevlendirilir. Sube Miidiirliigli biinyesinde goérev yapanlar Sube
Miidiiriine, kiilliyelerde goérev yapanlar Kiilliye Birim Sorumlusuna baghdir. Taginir

islemlerinde tasinir kontrol yetkilisine ve harcama yetkilisi olarak Daire Baskanina karsi
sorumludur. Saglik Bilimleri Universitesi {ist yonetimi ve Daire Baskanliginca belirlenen amag

ve ilkelere uygun olarak Bagkanliga ait tasmirlarla ilgili islemleri yiiriitiir: teslim alma,
muhafaza, kullanima verme, kayitlarin tutulmasi ve taginir mal yonetim hesabinin hazirlanmas.

Gorevi ve Sorumluluklari

1.

10.

11.

12.

Tasinir Mal Yonetmeligi'nin 6'nc1 maddesinin dordiincii fikrasinda tasinir kayit
yetkilisine verilen gorevleri yapmak.

Muayene ve kabulii yapilan tasinirlart cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak veya
Olcerek teslim almak ve giris kayitlarin1 yapmak.

Muayene ve kabulii hemen yapilamayan tagmirlart Tasinir Gegici Alindist ile teslim
almak; kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmelerini 6nlemek.

Tasinirlarin giris ve ¢ikislarma iliskin Varlik islem Fisini diizenlemek; kayitlar1 tagimir
bilisim sistemi iizerinden belgeye dayali olarak tutmak.

Satm alma yoluyla edinilen taginirlara ait Varlik Islem Fislerinin 6deme emri belgesine
eklenmesini, diger giris ve ¢ikis fislerinin siiresi icinde muhasebe birimine gonderilmesini
saglamak.

Dayanikli taginirlara sicil numarasi vermek ve bu numaranin taginir tizerinde kalici olarak
belirtilmesini saglamak.

Tiiketim malzemelerini Tasiir Istek Belgesi karsiliginda ilgililere teslim etmek; cikislar:
ilk giren ilk ¢ikar esasina gore yapmak.

Kullanima verilen dayanikli taginirlar i¢in Tasinir Teslim Belgesi, ortak kullanim
alanlarindaki taginirlar i¢in Dayanikli Taginirlar Listesi diizenlemek.

Personelin gorev yeri degisikligi veya ayrilisinda zimmetli taginirlarin iade alinmasini ve
kayitlarin giincellenmesini saglamak.

Ambardaki taginirlar1 yangin, 1slanma, bozulma ve ¢alinma gibi tehlikelere kars1 korumak
icin gerekli tedbirleri almak; ambarda ¢calinma veya olaganiistii nedenlerle meydana gelen
azalmalar1 harcama yetkilisine bildirmek.

Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, asgari stok seviyesinin altina diisen
tagiirlar1 harcama yetkilisine bildirmek; kullanimda bulunan dayanikli taginirlar
bulunduklar1 yerde kontrol etmek ve sayimlarin1 yapmak.

Baskanligin malzeme ihtiyag¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.
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13. Y1l sonu sayimlarinda sayim kuruluyla birlikte ¢aligmak; Sayim Tutanag: ile Tasinur
Sayim ve Dokiim Cetvelinin diizenlenmesini saglamak.

14. Harcama Birimi Taginir Mal Yonetim Hesab1 Cetvelini hazirlamak ve harcama yetkilisine
sunulmak tizere taginir kontrol yetkilisine teslim etmek.

15. Kayittan diisme ve hurdaya ayirma islemlerinde Kayittan Diigme Teklif ve Onay
Tutanagini diizenlemek ve komisyon ¢alismalarina katilmak.

16. Kamu idareleri arasindaki bedelsiz devir ile harcama birimleri arasindaki devir
islemlerinin kayitlarin1 yapmak.

17. Deger tespit komisyonlarinda gorev almak.

18. Tesis kapsamindaki sistemler icin Tesis Bilesenleri Cetvelini diizenlemek ve giincel
tutmak.

19. Kayit hatalarmi harcama yetkilisinin onay1yla Varlik Islem Fisi diizenleyerek diizeltmek;
taginir iglemlerine iliskin belgeleri diizenli olarak dosyalamak ve arsivlemek.

20. Gorevden ayrilmadan O6nce ambardaki tasinirlar1 ve bunlara iligkin kayit ve belgeleri
Ambar Devir ve Teslim Tutanagi ile yerine gorevlendirilen kisiye devretmek.

21. Ambarlarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlik nedeniyle meydana gelen kayip ve
noksanliklardan sorumlu olmak.

22. Tasmr islemlerinin durumu hakkinda bagli oldugu yodneticiye ve tasinir kontrol
yetkilisine diizenli olarak ve istendiginde bilgi vermek.

23.  Bagli oldugu yoneticiler tarafindan verilecek benzeri diger gorevleri yapmak.

24.  Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde taginir kontrol yetkilisine ve harcama
yetkilisi olarak Daire Bagkanina karsi sorumlu olmak.

Yetkileri

1. Yukanda belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

2. Tasmr bilisim sisteminde kendisine tanimlanan yetkilerle kayit ve islem yapmak;
diizenledigi belge ve cetvelleri imzalamak.

3. Muayene ve kabulii yapilmamis veya belgesi eksik tasmirlart kayda almamak ve
kullanima vermemek.

4.  Tasmnr Istek Belgesi veya onayl talep bulunmayan ¢ikis isteklerini karsilamamak.

5. Kullanimdaki dayanikli taginirlarin kontrolii i¢in birimlerden bilgi ve belge istemek ve
yerinde inceleme yapmak.

6.  Kullanimindaki dayanikli taginirlar1 ambara iade etmeyen personelin kurumla ilisiginin

kesilmemesi i¢in durumu ilgili birimlere bildirmek.



