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Birimi | idari ve Mali Isler Daire Baskanlig

Gorev Unvam | Tasimir YoOnetim Birimi

Ust Yoneticisi | Daire Baskani

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Satin Alma Sube Miidiirliigii Tasinir Kayit Birim ve bagli Depo Biriminden sorumludur.
Harcama birimlerince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine
gore sayarak, tartarak, olcerek, teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen
taginirlar1 sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

Muayene ve kabul islemleri hemen yapilamayan tasinirlar1 kontrol ederek teslim almak, bunlarin
kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

Tasmirlarin giris ve cikisina iliskin kayitlart tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve taginir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek,

Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari ilgililere teslim etmek,

Tasimirlarin yangina, 1slanmaya bozulmaya, ¢calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasti igin
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

Ambarda ¢alinma veya olaganiistli nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalar1 Birim Sefi /
Sorumlusuna bildirmek,

Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen taginirlart Birim Sefi / Sorumlusuna bildirmek. Buna iliskin ihtiyag
raporunu diizenleyerek ( ihtiya¢ raporunda alinacak malzemenin adi, cinsi, miktari, varsa
ozellikleri belirtilerek imzalanmalidir.) Satin Alma Birim Sefi / Sorumlusuna teslim etmek ve
Satin Alma Birimi ile koordineli ¢calismak,

Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak,

Kayitlarini tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve Birim Sefi/ Sorumlusuna sunmak,
Kanun, Yonetmelik ve Tebliglerle verilen gorevleri ve sorumluluklar: yerine getirmek,
Yapmakta oldugu islerle alakali tiim is ve islemleri zamaninda planlayarak tesis etmekle
sorumludur,

Belirli bir alanda toplanip hurdaya ayrilan malzemeleri Makine Kimya Endiistrisi ile gerekli
yazigmalar yapilarak hurda malzemelerin teslimini yapmak,

Sube Miidiirii tarafindan havale edilen belgelerin dagitimi ve buna iliskin islemlerdeki gorev
dagilimim yapmak,

Birimde iiretilen (EBYS veya 1slak imzali) belgelerin is akisi, dosya numarasi, tarihi, gidecegi
yeri, imza vb. eksiklikleri inceleyerek gerekli onlemleri almak,

Birimde gorevli personeli hizmete iliskin islemler konusunda bilgilendirmek, islerin verimliligini
arttirmak i¢in yontemler gelistirmek,

Biriminde gorevli personelin devam ve calismalarim1 izlemek, islerin zamaninda
sonuglandirilmasini saglamak,

5018 sayil1 Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile bu kanuna bagl ¢ikarilan Taginir Mal
Yonetmeligi esaslar1 kapsaminda tiim i ve islemleri yapmak,
Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak,

Hazirlayan Onaylayan
Destek Hizmetleri Sube Miidiirliigii Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1
Sube Miidiiri Daire Baskani
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Universitemize bagli tiim birimlerin kullannmindaki miihiirlerin yipranmasi  sonucu
degistirilmesi, yenilenmesi veya yeni miihiir taleplerinin karsilanmasi, eski miihiirlerin imha
edilmesi islemlerini Resmi Miihiir Yonetmeligi kapsaminda gergeklestirmek,

Birimi ile ilgili kanun, yonetmelik, genelge, talimat vb. mevzuatlar takip etmek,

Baskanligin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,

Uygulamada karsilasilan giigliikk ve tikanikliklari gidermek, gereken tedbirleri almak ve
uygulamak, yetkisi disinda kalanlar i¢in Sube Miidiiriine 6neride bulunmak,

Kanunlara aykir1 olmamak sartiyla, idarece gerekli goriilen her tiirlii yontem, siire¢ ve 6zellikli
islemlere iliskin standartlar hazirlamak ve Sube Miidiirii onayina sunmak,

Kurum Kalite Politikalarina uymak,

Sube Miidiirli, Daire Bagkan1 ve/veya {ist yoneticinin verecegi diger is ve islemleri yapmak,

Yasal Dayanak

5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu
Tasinir Mal Yonetmeligi
Muayene Kabul Yonetmeligi

Hazirlayan Onaylayan
Destek Hizmetleri Sube Miidiirliigii Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1
Sube Miidiiri Daire Baskani

KK-FRM-0002/-




