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Birim Adi [dari Hizmetler
Gorev Ad1 Tasimnir Kayit Islemleri
Amiri Daire Bagkani

Sorumluluk Alam

Tasimir kayit islemlerine iligkin tim iglemler

Gorev Devri

Birim Personeli

Gorev Amaci

Kamu maliyesinin en ekonomik sekilde kullaniminin saglanabilmesi i¢in harcama
birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine
gOre sayarak, tartarak, dlgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima
verilmeyen tagiirlar: sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

Temel is ve
Sorumluklar

Satin, bagis be hibe vb.yoluyla gelen tiim kaynaklarin taginir islemlerini yapmak,

Tasmir Mal Yonetmeligi kapsaminda yer alan esas ve usullere gore islemleri
yiiriitmek, kayitlar1 tutmak,bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek,

Muayene ve kabul islemi hemen yapilmayan tasiirlar1 kontrol ederek teslim almak,
bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesine engel olmak,

Tasmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

Devir, diisiim ve hurdaya ayirma islemlerini mevzuata uygun olarak yapmak,
Ambar sayimi1 ve stok kontroliinii yapmak,

Kiitiiphane personelinden birinin ayrilmasi durumunda devir teslim islemlerini
yliriitmek,

Kullanimda bulunan dayanikli taginirlari kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve
zimmetini ¢ikarmak,

Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimei olmak,
Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasinirlar ilgililere teslim etmek,

Yilsonu itibariyle tasinir mallarin girig-¢ikis kayitlariin ve demirbag esyalarin kesin
hesaplarinin hazirlanarak imzalandiktan sonra ilgili birimlere géonderilmesini
saglamak,

Gorevi ile ilgili yasa ve yonetmelikleri takip etmek,

Daire Baskaninin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Y etkileri

Tasinir Kayit ve Kontrol Islemlerine yonelik gorev ve sorumluluklari gerceklestirme
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yetkisine sahip olmak.

Bilgi

Tasinir Mal Yonetmeligi
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