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BiRiMi Tasinir Kayit Kontrol Birimi

UNVAN Tasinir Kayit Gorevlisi

UST YONETICIsi idari Mali isler Daire Bagkani

KENDISINE BAGLI BiRIMLER -

i BiRLIGi YAPACAGI BiRIMLER Tim Birimler

YOKLUGUNDA VEKALET EDEN -

MESLEKi YETKINLIKLER Tasinir mal yénetmeligine hakim olmak,

TEMEL

TKYS sistemini kullanabilmek.
DAVRANISSAL YETKINLIKLER Tasinir mal ydnetmeligine hakim olmak,
TKYS sistemini kullanabilmek.

1. KURUMSAL ROLU
Aydin Adnan Menderes Universitesi idari ve Mali isler Daire Baskanligi’nin ilkelerine bagli olarak

Tasinir

mallarin etkin ve verimli bir sekilde kullanilmasini saglamak, tasinir kayitlarini mevzuata

uygun bir sekilde tutmak, arsivlemek ve

2. TEMEL SORUMLULUK ALANLARI

Satin alinan ve bagis olarak gelen tasinirlarin kaydi, muhafazasi ve kullanima
verilmesini saglamak

Tasinirlarin giris ve cikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve
cetvelleri dizenlemek ve tasinir yonetim hesap cetvellerini konsolide
gorevlisine gondermek

Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek
teslim almak, bunlarin kesin kabulli yapilmadan kullanima verilmesini
onlemek

Tuketime veya kullanima verilen tasinirlar ilgili birimlere tasinir programi
Uzerinden devretmek

Tasinirlarin yangina, islanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere
karsi korunmasi icin gerekli tedbirleri almak

Ambarda c¢alinma veya olaganlsti nedenlerden dolayr meydana gelen
azalmalari harcama yetkilisine bildirmek

Ambar sayimi ve stok kontrolliini yapmak

Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlariilgili kisilere zimmet yapmak

Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak
Tasinir sisteminde kayith bulunan demirbas malzemelerinin barkotlama islemini
yapmak

Ambarin sevk ve idaresini saglamak

Tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini,
kayit altina alinmasini ve arsivlenmesini saglamak



Dokiiman No : ADU-IMID. GT.26

TASINIR KAYIT GOREVLISI  vayn Tarihi : 08.10.2024
GOREV TANIMI Revizyon Tarihi
Revizyon No : 00 Sayfa2/2

Bu dokiiman Aydin Adnan Menderes Universitesi Idari ve Mali Isler Daire Baskanhgi’'na aittir. izinsiz cogaltilamaz.

Hurda vasfi kazanmis demirbaslari kayitlardan diiserek Makine ve Kimya Endustrisi
Kurumuna vermek

Tasinir kayit ve kontrol Birimi ile ilgili tiim yazismalari yapilmasini ve takibini yapmak
Tiim calismalarinda iSG (is Saghgi ve Guivenligi ) kurallarina uymak.

Bagkanhgin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini ve kalite galigmalarini
desteklemek,

Kurum Kalite Politikalarina uymak,

Kendisine teslim edilen ara¢ ve gereclerin muhafaza ile bunlarin her tirli israflarina
mani olur. Bozulmamasina ve kaybolmamasina, hususi maksatlarla kullaniimamasina
dikkat etmek

Kanunlarda belirlenen goérevleri ¢ergevesinde Daire Bagkaninin verecegi diger gorevleri
yapmak

Yukarida belirtilen goérevlerin yerine getiriimesinde Daire Baskanina karsi sorumludur

3. KULLANILAN ARAG GERECLER

Bilgisayar
Belgegecer
Fotokopi

Kirtasiye Geregleri

4. RAPORLAMA VE DEGERLENDIRME
Sorumlu oldugu depodaki malzemelerin durumu ile ilgili raporlar hazirlar ve ihtiyac halinde
Daire baskanina sunar.
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