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1. POZISYON BILGILERI
Birim Fen Bilimleri Enstitiisii - Taginir Kayit
Gorev Unvani Taginir Kayit Yetkilisi
Kadro / Statii 657 sayil Kvanun a tqbl devlet memuru (gorevlendirme, memuriyet
unvanina bagh degildir)
Bagh Oldugu Makam Enstitii Sekreteri ve Harcama Yetkilisi (Enstitii Miidiirii)

Tagmir islemlerini yapabilecek bilgi ve niteliklere sahip personel
Gorevlendirme arasindan harcama yetkilisince (Enstiti Miudiiri)) gorevlendirilir.
(Tasmir Mal Yon. md. 6)

) Tasmir kayit yetkilisinin yaptig1 islemleri kontrol eden Tasinir
Ilgili Roller Kontrol Yetkilisi ile birim adina talepte bulunan Tasiir istek Yetkilisi
ayr1 rollerdir. (Tasmir Mal Islemlerine Dair Genelge)

Vekalet Harcama yetkilisince gorevlendirilecek personel vekalet eder.

2. AMAC

Bu gorev tamimimin amaci; Fen Bilimleri Enstitlisii Tasmir Kayit Yetkilisimin gorev, yetki ve
sorumluluklarini basta 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu ile Taginir Mal Yonetmeligi
olmak iizere ilgili mevzuat ve Kalite Yonetim Sistemi gerekliliklerine uygun olarak tanimlamak; enstitii
taginirlarinin giris-¢ikis, muhafaza, sayim ve kayit iglemlerinin dogru, eksiksiz ve mevzuata uygun bigimde
yiirtitiilmesini saglamaktir.

3. GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

3.1. Gorevleri

1. Birimlerin tiilketim ve demirbas malzeme ihtiya¢larini tespit etmek ve harcama biriminin malzeme
ihtiya¢ planlamasina yardime1 olmak. (7asinur Mal Yon. md. 6/2-g)

2. Tiketim ve demirbas malzemelerin (kirtasiye, egitim malzemeleri, bina bakim-onarim, elektronik
donanim, makine-techizat vb.) satin alinmasina iligkin islemleri mali isler/satin alma siireciyle
koordineli olarak takip etmek.

3. Muayene ve kabulii yapilan tasinirlart cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak, olgerek teslim
almak; muayene-kabulii hemen yapilamayanlari kontrol ederek (gegici kabulle) teslim almak ve kesin
kabul yapilmadan kullanima verilmesini dnlemek; dogrudan tiiketilmeyenleri sorumlulugundaki
ambarlarda muhafaza etmek. (7usinr Mal Yon. md. 6/2-a)

4. Her tiirlii malzemenin depoya giris-cikis islemlerini TKYS iizerinden yapmak; Tasinir islem Fisi
(TIF), zimmet fisi ve sayim tutanag: gibi belgeleri usuliine uygun diizenleyerek kayit altma almak.

(Tasinir Mal Yon. md. 6)

5. Depolari daima temiz, diizenli ve aranilani kolayca bulunacak bigimde tutmak.
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Birimlerin talebi dogrultusunda, tiiketime/kullanima verilmesi uygun goriilen tasinirlart ambar
mevcudu oraninda ilgililere teslim etmek ve tiiketime verilenler icin TIF diizenleyerek ¢ikis kaydini
yapmak. (Tasinir Mal Yon. md. 6)

Dayanikli taginirlar1 zimmet fisi (Tasinir Teslim Belgesi) karsiliginda kullanima vermek; zimmet
listelerini hazirlamak ve giincel tutmak. (7asiur Mal Yon. md. 6)

Kisisel odalar ile laboratuvar, koridor, sinif gibi ortak kullanim alanlarindaki dayanikli taginirlar i¢in
Dayanikli Tasinirlar Listesi diizenlemek, ilgili yerde bulundurulmasini ve zimmetlenmesini
saglamak, sayim ve kontrollerle giincel tutmak. (7asimnir Mal Yon. md. 6/2-f)

Tasinir sisteminde kayitli demirbas malzemelerinin barkodlama islemlerinin yapilmasini saglamak.

Enstitiiye gelen devir, hibe ve bagislarin giris kaydini yapmak, zimmet fisini hazirlamak, takibini ve
birimlere dagitilmasini saglamak. (7agimir Mal vin,)

Tasmirlarin yangin, 1slanma, bozulma, ¢alinma ve benzeri tehlikelere kars1 korunmasi igin gerekli
tedbirleri almak veya aldirmak; bu nedenlerle meydana gelen azalmalari Harcama Yetkilisine
bildirmek. (Tasinir Mal Yon. md. 6/2-d)

Demirbas malzemelerinin kaybolma, c¢alinma, yipranma ve hurdaya ayrilmasi durumlarinda
Yonetmelik usullerine gore kayittan diisme islemlerini yapmak; kullanimdan diisen demirbaslarin
tespitini ve geregini yapmak. (Tusinur Mal Yon.)

Muayene veya kontrolil gereken tasinirlarin tahlil ve kontroliinii takip etmek. (7usmr Mal vin.)

Ambar sayimmi ve stok kontroliinii yapmak; azalan malzemelere iligkin ihtiya¢ planlamasini satin alma
stireciyle koordineli yiiriitmek; ger¢eklestirme gorevlisi ile harcama yetkilisine bilgi vermek ve asgari
stok diizeyinin altina diigenleri bildirmek. (7asini- Mal Yon. md. 6/2-¢)

Ucg aylik tiiketim ¢ikis raporlarini hazirlamak. (7asi val von,)

Y1l sonu sayim islemlerini yapmak; sayim tutanagi ve tasinir sayim-dokiim cetvelleri ile Harcama
Birimi Tagmir Yonetim Hesabi Cetvelini hazirlaylp Harcama Yetkilisine sunmak ve Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina iletmek. (7asur Mal Yon. md. 6, md. 34)

Tasmir islem fisi, belge ve cetvelleri mevzuata uygun diizenlemek, saklamak ve arsivlemek. (Devier
Arsiv Hizmetleri Yon.)

Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda tasinir slireglerinin uygulanmasini ve stirekli iyilestirilmesini
saglamak. (75 EN IS0 9001:2015)

Harcama yetkilisi ve Enstitii Sekreteri tarafindan verilen ve mevzuatla belirlenen diger gorevleri
yapmak. (657 s.K. md. 11)

3.2. Yetkileri

1.

2.

Gorevlendirildigi rol kapsaminda TKYS iizerinde taginir iglemlerini yapma ve fis/belge diizenleme
yetkisi. (Tasinir Mal Yén. md. 6)

Tasiir teslim alma, ambar yonetimi ve Taginir Teslim Belgesi ile zimmet diizenleme yetkisi. (7asir
Mal Yon.)
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3. Muayene-kabulii uygun olmayan veya belgesi eksik tasinirlari teslim almama ve tamamlanmasini
isteme yetkisi.
3.3. Sorumluluklar:

1. Kayitlarmi tuttugu tasiirlarin muhafazasindan, dogru ve eksiksiz kaydedilmesinden ve taginir
yonetim hesabinin hazirlanmasindan sorumludur. (7asimr Mal Yén. md. 6)

2. Gorevini gereken dikkat ve Ozenle yapmaktan; kusurlu hareketiyle kuruma verecegi zarardan
sorumludur. (657 s.K. md. 12)

3. Mevzuatla belirlenen esaslara uymaktan ve gorevlerinin iyi ve dogru yiiriitiilmesinden amirine kars1
sorumludur. (657 5.k md. 11)

4. Kalite Yonetim Sistemi gereklerinin taginir siireclerinde uygulanmasindan sorumludur. (75 £v 150
9001:2015)

4. NITELIKLER
Ogrenim Diizeyi En az lise; tercihen yiiksekdgretim mezunu olmak.
Kadro / Statii 657 sayili Kanun'a tabi devlet memuru olmak.

Taginir iglemlerini Taginir Mal Yonetmeligi'ne uygun yapabilecek
Gorevlendirme Kosulu bilgi ve niteliklere sahip olmak ve harcama yetkilisince
gorevlendirilmis olmak. (Taginir Mal Yon. md. 6)

Tagmir Mal Yo6netmeligi, 5018 sayili Kanun ve TKYS uygulamalarina

Mevzuat Bilgisi hakim olmak.
Yetkinlikler Kaylt dlS.lpllnl, dikkat ve dogruluk, sayim ve stok yonetimi, bilisim
sistemleri kullanimi.
5. ILGILI MEVZUAT

1. 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu

2. 124 sayih Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlarmin Idari Teskilati Hakkinda
KHK (md. 39)

3. 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
4. 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu (6zellikle md. 44)
5. Tagmir Mal Yonetmeligi
6. Tasmir Mal Islemlerine Dair Genelge
7. Genel Yonetim Muhasebe Y6netmeligi
8. Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y 6netmelik
9. TS ENISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi Standardi
6. ONAY
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Isbu goérev tanimi, asagida imzasi bulunan yetkililerce hazirlanmis, kontrol edilmis ve onaylanmistir.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Kalite Birim Sorumlusu Enstitii Sekreteri Enstitii Miidiiri
Ad Soyad Ad Soyad Ad Soyad
Imza / Tarih Imza / Tarih Imza / Tarih
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