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ASTLARI -

A. GOREV/ISLERE iLiSKIiN BILGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI

Tagmrlar: teslim almak, sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek, kullanicilarina ve kullanim yerlerine teslim etmek, Tasinir Mal Yénetmeliginde belirtilen usul ve esaslara gore kayitlari tutmak,
bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve bu hususlarda hesap verme sorumlulugu ¢ergevesinde taginir kontrol yetkilisi ve harcama yetkilisine kars1 sorumlu olmak.

2) GOREVE iLiSKiN SORUMLULUKLAR

2.1. Birimce edinilen tagmirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak, olgerek teslim almak, giris kayitlarini yapmak, dogrudan tiiketilmeyen ve|
kullanima verilmeyen taginirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,
2.2. 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 iizere, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,
2.3.Tagmnurlarin giris ve ¢ikisina iligkin kayitlar tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve taginir mal yonetim hesap cetvellerini istenilmesi halinde konsolide gérevlisine|
gondermek,

2.4. Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tagmirlari ilgililere teslim etmek,

2.5. Taginirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

2.6. Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari harcama yetkilisine bildirmek,

2.7. Ambar sayimini ve stok kontroliinil yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina diisen taginirlari harcama yetkilisine bildirmek,
2.8. Kullanimda bulunan dayanikl taginirlar: bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve yaptirmak,

2.9. Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak,

2.10. Kayitlarini tuttugu tagimirlarin yénetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunulmak iizere taginir kontrol yetkilisine teslim etmek,

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

2.12. Ambarlarini devir ve teslim etmeden, gorevlerinden ayrilmamak,

2.13. Tagimir kontrol yetkilisi ile birlikte diizenledikleri ve imzaladiklar1 belge ve cetvellerin dogrulugundan harcama yetkilisine karsi sorumlu olmak,

2.14. Daire Baskani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

3.1. Tagmurlara iligkin gerekli belge ve cetvelleri diizenlemek ve imzalamak.

3) YETKILERT 3.2. Tagmir Kayit ve Yonetim Sistemini kullanmak.

B. YERINE VEKALET

A 0 ki dig 1.
EDECEK PERSONEL yni1 gorevdeki diger persone

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




