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GOREVI Tagimir Kayit /Taginir Kontrol Yetkilileri
BAGLI BULUNDUGU YONETICI Enstitii Sekreteri

A. GOREV VE ISLERE ILiSKIiN BILGILER

1. GOREV/ISIN KISA TANIMI
Enstitiideki taginir islemlerinin saglikli, diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamakla gérevlidir.

2. GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR

Devredilen ve devir alinan malzemelerin taginir iglem figlerinin diizenlemesi ve bunlarla ilgili iglemleri yapmak,
Dosya ve klasorleri numaralandirmak ve gerekli raflarda muhafaza edilmesini saglamak,

Enstitiide miad1 dolmus demirbas malzemelerin tespitini yaparak hurdaya ayirma islemlerini baglatmak,
Gorevin bir kisminin yiiksek risk igerdigini bilmek ve buna gore hareket etmek,

Her mali yilbaginda sayim islemlerini yaparak sonuglarini ilgili birimlere bildirmek,

Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar1 bulunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarini1 yapmak,

Sayim ve stok kontroliinii yapmak,

Tasinir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek,

Tasmirlarin giris ve ¢ikislarina iligkin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek,
Tasmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve her tiirlii tehlikeye karsi korunmasi igin gerekli
tedbirleri almak ve alinmasindan sorumlu olmak,

Tasinirlarla ilgili EBYS ve fiziksel ortamda gelen-giden her tiirlii yazinin, belgenin, dokiimanin takibi ve
stirecteki yazismalar1 yapmak,

Tiiketime ve kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlar ilgililere teslim etmek,

Bagli oldugu ilist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

B. BU KADROYA ATANACAKLARDA ARANILACAK NITELIKLER

657 Sayil1 Kanun ile 5018 say1li Kanun ve ilgili Yo6netmeligin mevzuat bilgisine sahip olmak.
Tasinirlarla ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak.

Kanunlara ve Yonetmeliklere titizlikle uymak.

Tasinir kayit islerini diizenli olarak yapmak.

Tasinir kontrol islerini diizenli olarak yapmak.

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve
taahhiit ediyorum

Adi/Soyadi Tarih/imza..../..../....

ONAYLAYAN

Adi/Soyadi Tarih/imza..../..../....




