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GOREV TANIM FORMU

BIRIMI: vt sencaeascseeans ENSTITUSU

ALT BiRiMi: iDARI VE MALI iSLER BiRiMi

GOREV ADI: TASINIR KAYIT VE KONTROL YETKILIiSi

GOREV AMACI: Tasinir is ve islemlerinin yasal diizenlemeler ve belirlenen standartlara uygun
olarak yerine getirilmesini saglamak.

ILGILI MEVZUAT:

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu,

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,
Tasinir Mal Yonetmeligi,

Tasinir Mal Yonetmeligi Genel Tebligi,

i$ AKIS SEMASI:

GOREVLER

Enstitiinin envanterinde bulunan tasinirlardan muayene ve kabull yapilanlar cins ve niteliklerine
gore sayarak, tartarak, 6lcerek teslim almak,

Dogrudan tiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza
etmek,

Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin
kabulli yapilmadan kullanima verilmesini dnlemek,

Tuketime veya kullanima verilmesi Enstitli Sekreterince uygun gorilen tasinirlari ilgililere teslim
etmek,

Tasinirlarin yangina, i1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi icin
gerekli tedbirleri almak,

Depodan calinma veya olaganiistli nedenlerden dolayi meydana gelen azalmalari Enstitli Sekreterine
bildirmek,




Depo sayimini ve stok kontroliini yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin
altina disen tasinirlari Enstitl Sekreterine bildirmek,

Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlari bulunduklari yerde kontrol etmek,

Enstitli malzeme ihtiyag planlamasinin yapilmasinda Enstitl Sekreterine yardimci olmak,

Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlan tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek,

Oda, biiro, bolliim, atélye ve servislerde kullanilan dayanikli tasinirlarin listelerini olusturmak ve ilgili
yerlerde asili bulundurulmasini saglamak,

Kullanimda olmayan veya ekonomik émrini tamamlamis tasinirlarin hurdaya ayirma islemlerini
yapmak,

Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yénetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak,

Harcama vyetkilisinin onayindan c¢ikan Tasinir Yonetimi Hesabi Cetvelini Strateji Gelistirme Daire
Baskanligl muhasebe birimine gondermek,

Tasinirlardan, satin alma suretiyle edinilenlerin giris islemleri ile deger artiricc harcamalar icin
diizenlenen Tasinir islem Fislerinin bir niishasini 6deme emri belgesi ekinde, Strateji Gelistirme Daire
Baskanligl muhasebe birimine gondermek,

Diger sekillerde edinilen tasinirlarin girisleri ve maddi duran varlik hesaplarinda izlenen tasinirlarin
cikislari icin diizenlenen Tasinir islem Fislerinin birer niishasini, diizenleme tarihini takip eden en gec
on giin icinde ve her durumda mali yil sona ermeden o6nce Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi
muhasebe birimine gondermek,

Muhasebe kayitlarinda "150-ilk Madde ve Malzemeler Hesabinda izlenen tiiketim malzemeleri
cikislarinin ¢ aylik donemler itibariyla, kullaniimis tiiketim malzemelerinin tasinir Il nci diizey detay
kodu bazinda diizenlenen onayl listesini, en geg ilgili dénemin son is giini mesai bitimine kadar
Strateji Gelistirme Daire Baskanligi muhasebe birimine géndermek,

Gorevden ayrilmasi durumunda sorumlulugu dahilinde bulunan envanteri devir ve teslim etmek,

Bagli oldugu yoneticiler tarafindan verilen diger gorevleri yapmaktir.

SORUMLULUKLAR

Etik kurallara uygun davranislarda bulunmak, gorevlerini yerine getirmek,

Mevzuati takip etmek, ilgili is ve islemleri yerine getirmek,

Gorevi ile ilgili tim faaliyetlerini mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve diizenlemelerine uygun olarak
yuritilmesini saglamak,




Yapacag! is ve islemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayisi icerisinde ve kamu
kaynaklarini verimli kullanilacak bicimde yerine getirmektir.

IS CIKTISI: Sorumluluklari icerisinde yapilan is ve islemlere iliskin sunulmaya hazir, kontrol edilmis ve
paraflanmis her tirli yazi, liste, onay, form, rapor, dosya vb.

ILETiSIM ICERISINDE OLUNAN BIiRIMLER: Enstitii idari ve akademik birimleri, Enstitii Sekreteri,
Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi

YETKINLIKLER

TEMEL TEKNIK YONETSEL
is ahlaki ve giivenilirlik Kamu mali yonetim bilgisi

Ekip/Takim calismasi Sitemli calisma

Gelisime ve degisime yatkinlk | islem gerceklestirme ve kontrol

Mevzuata uyma ve hesap Resmi yazisma ve dosyalama
verebilirlik Tasinir mevzuati bilgisi

Muhakeme say200i, KBS, HYS vb. yonetim bilgi
Sonug odakl sistemi kullanimi

Sorun ¢ozebilme




