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7992 Kayit Yetkilisi Gorev Tanim
A. GOREV TANIMI

Universitenin misyon ve vizyonu dogrultusunda egitim-6gretim seviye ve ilkelerine

uygun olarak Bilgi Islem Daire Baskanlig1 biinyesinde bulunan taginirlardan muayene ve kabul(i
yapilanlar1 cins ve niteliklerine goére sayarak, tartarak, Olcerek teslim almak, dogrudan
tikketilmeyen ve kullanima verilmeyen taginirlar1 sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

B.

C.

GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI

Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan taginirlari kontrol ederek teslim almak,
Ozellikleri nedeniyle kesin kabulleri belli bir donem kullanildiktan sonra yapilabilen
sarf malzemeleri hari¢ olmak {izere, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima
verilmesini 6nlemek.

Muayene ve kabul iglemi hemen yapilamayan taginirlari kontrol ederek teslim almak,
ozellikleri nedeniyle kesin kabulleri belli bir donem kullanildiktan sonra yapilabilen
sarf malzemeleri hari¢ olmak {izere, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima
verilmesini 6nlemek.

Tasmirlarin giris ve c¢ikisina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve
cetvelleri diizenlemek ve taginir mal yonetim hesap cetvellerini istenilmesi halinde
konsolide gorevlisine gondermek.

Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari ilgililere teslim etmek,
Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

Ambarda calinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari
harcama yetkilisine bildirmek.

Ambar sayimini ve stok kontroliini yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari
stok seviyesinin altina diisen tasinirlar1 harcama yetkilisine bildirmek.

Kullanimda bulunan dayanikli taginirlari bulunduklar1 yerde kontrol etmek,
sayimlarini yapmak ve yaptirmak,

Harcama biriminin malzeme ihtiyag¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.
Kayitlarini tuttugu tasimirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine
sunulmak tizere taginir kontrol yetkilisine teslim etmek.

Ambarlarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen
kayip ve noksanliklardan sorumlu olmak,

Ambarlarini devir ve teslim etmeden, gorevlerinden ayrilmamak.

Daire Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Tasinir Kayit Yetkilisi, gorevleri ve yaptigi tiim is ve islemlerden dolay1r Sube
Miduri ve Daire Bagkanina kargi sorumludur.

VEKALET DURUMU

Miihendis/ Teknik Servis Personeli

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmustir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.
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D. GOREVIN GEREKTIRDIRGIi NITELIiKLER

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu’nda belirtilen
sartlar1 tagiyor olmak.

Asagida listelenen Kanunlar hakkinda bilgili olmak;

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

e 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu

e 2914 Sayil Yiiksekogretim Personel Kanunu

e 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu

e 4735 Sayili Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu

e llgili Kanun, Tiiziik, Y&netmelik ve Yonergeler

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.
Bu dokiimanin basih hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulasiniz.
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