T.C.
SIVAS CUMHURIYET UNIVERSITESI

GOREV TANIM FORMU
Unitesi Sivas Cumbhurivet Universitesi-Guriin M.Y.O Midarliga
Gorevi Tasinir Kayit Yetkilisi
ORGANIZASYONEL | Dokiman No GT-074
BIiLGILER Ik Yayim Tarihi

Revizyon Tarihi

Savfa 1/1

1. Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabull yapilanlari cins ve
niteliklerine gbre sayarak, tartarak, olgerek teslim almak, dogrudan tliketiimeyen ve
kullanima verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

2. Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim
almak, oOzellikleri nedeniyle kesin kabulleri belli bir dénem kullanildiktan sonra
yapilabilen sarf malzemeleri hari¢ olmak (izere, bunlarin kesin kabull yapiimadan
kullanima verilmesini 6nlemek,

3. Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
dizenlemek ve tasinir mal yonetim hesap cetvellerini istenilmesi halinde konsolide
gorevlisine géndermek,

4. Tuketime veya kullanima verilmesi uygun goérulen tasinirlari ilgililere teslim etmek,

5. Taginirlarin yangina, islanmaya, bozulmaya, galinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi igin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

YETKI VE 6. Ambarda ¢alinma veya olaganustiu nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari
SORUMLULUKLAR harcama yetkilisine bildirmek.

7. Ambar sayimini ve stok kontrolinl yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari
stok seviyesinin altina disen tasinirlari harcama yetkilisine bildirmek,

8. Kullanimda bulunan dayanikh tasinirlari bulunduklari yerde kontrol etmek,
sayimlarini yapmak ve yaptirmak,

9. Harcama biriminin malzeme ihtiyag planlamasinin yapilmasina yardimci olmak,

10. Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine
sunulmak tzere taginir kontrol yetkilisine teslim etmek,

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

12. Ambarlarini devir ve teslim etmeden, gorevlerinden ayrilmamak,

13. Tasinir kayit yetkilileri ile taginir kontrol yetkilileri, diizenledikleri ve imzaladiklari

belge ve cetvellerin dogrulugundan harcama yetkilisine kargi birlikte sorumludur,
14. Amirlerince verilecek benzeri nitelikteki gérevleri yapmak.

Bu dokimanda aciklanan yetki ve sorumluluklarimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhlt ediyorum.
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