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1. GOREVIN ADI
Taginir Kayit Gorevlisi
2. GOREVIN KISA TANIMI

Aydin Adnan Menderes Universitesi’nin mali yonetim, tasinir mal ve ayniyat islemlerine iliskin
kalite ilkeleri dogrultusunda; Buharkent Meslek Yiiksekokulu’nun kullaniminda bulunan tiim
taginir mallarin kaydini tutmak, muhasebelestirmek, devir ve zimmet iglemlerini yiiriitmek, stok ve
sayim kayitlarini kontrol altinda bulundurmak. Gérev, Taginir Mal Yonetmeligi, 5018 Sayili Kamu
Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve iiniversite i¢ kontrol ilkeleri ¢ercevesinde yerine getirilir.

3. GOREV VE SORUMLULUKLAR

+ Satin alma, hibe veya devir yoluyla edinilen taginirlar1i muayene kabul komisyonu onay1 sonrasi
teslim alarak Tasinir Islem Fisi (TIF) diizenlemek ve kayit altina almak.

* Taginir Kayit ve Yonetim Sistemi (TKYS) iizerinden tiim giris, ¢ikis, zimmet, devir ve kayittan
diisme islemlerini yiiriitmek.

* Personele onayl: talep formu karsiliginda depodan malzemeleri tam ve eksiksiz sekilde teslim
etmek.

* Demirbas, makine-techizat, ofis ekipmanlari ve sarf malzemelerini zimmet fisi ile personele veya
ortak alanlara teslim etmek ve kayitlarini tutmak.

» Gorevden ayrilan personelin zimmetinde bulunan tasinirlarin iade ve diisiim islemlerini yapmak.
* Kirilan, bozulan veya kullanilamaz duruma gelen tasinirlari tespit ederek, gerekli komisyon
onay1yla kayittan diismek ve imha iglemlerini ytiriitmek.

* Ambar ve stok alanlarinda sayim ve kontrol islemlerini diizenli yapmak; stok seviyesi diisen
malzemeleri yonetime bildirmek.

e Tasinirlarin yangin, nem, ¢alinma veya bozulma risklerine karsi gerekli tedbirleri almak,
olaganiistii durumlar1 yonetime raporlamak.

* Hurdaya ayrilmasi gereken mallarin ekonomik deger durumunu komisyonla tespit ederek
Kayittan Diigme Teklif ve Onay Tutanagi hazirlamak.

* Hurdaya ayrilan veya imha edilen tagiirlarin TIF diizenlenerek sistemden diisiilmesini saglamak.
 Tim taginir mallarin barkod etiketlerini olusturmak, birimlere teslim etmek ve kayit altina almak.
* Her mali y1l sonunda Taginir Yonetim Hesab1 Cetveli’ni hazirlamak, onay siirecini tamamlamak
ve muhasebe birimine iletmek.

* Deger Tespit, Kayittan Diisme ve Sayim Komisyonlarinin olusturulmasi ve c¢alismalarinin
ylriitiilmesinde gorev almak.

* Yiiksekokul Miudiirliigii veya Sekreterligi tarafindan verilen diger mali ve idari gorevleri yerine
getirmek.

4. YETKILER




* TKYS, MYS ve EBYS sistemlerinde kendisine tanimli kullanici yetkileri kapsaminda islem
yapma yetkisine sahiptir.

* Tagmirlarin kaydi, zimmeti, diisiimii ve stok kontrolii konularinda {ist yonetime bilgi ve Oneri
sunma yetkisine sahiptir.

* Gerekli hallerde Tasinir Mal Yonetmeligi cercevesinde komisyonlara liye olarak katilma yetkisine
sahiptir.

5. EN YAKIN YONETICi
Yiksekokul Sekreteri

6. ALTINDAKi BAGLI UNVANLAR
Depo Sorumlusu / Yardime1 Personel

7. BU GOREVI YURUTECEK PERSONELDE ARANAN NITELIKLER

* 657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

* TKYS, MYS, EBYS ve ofis programlarini etkin bicimde kullanabilmek.

* 5018 Say1li Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu, 4734 Sayili Kamu Thale Kanunu ve Tasinir
Mal Yonetmeligi hakkinda bilgi sahibi olmak.

* Analitik diisiinme, dikkat, diizen ve kayit tutma becerisine sahip olmak.

* Gizlilik, diirtistliik ve kalite yonetimi ilkelerine uygun c¢alismak.

* Ekip calismasina yatkin, diizenli ve sorumluluk sahibi olmak.

8. SORUMLULUK

Tasinir Kayit ve Ayniyat Gorevlisi, gorevini Taginir Mal Yonetmeligi, 5018 Sayili Kanun ve
tiniversitenin kalite yonetim sistemi ilkeleri dogrultusunda yiriitiir. Yapilan tim taginir
islemlerinden Yiiksekokul Sekreterine ve Yiiksekokul Miidiiriine karsi sorumludur.
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