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GOREV DAGILIMLARI

Birim Adi

TASINIR KAYIT- KONTROL

Birimin Gorevleri

Baskanligimiz tarafindan belirlenen amag ve ilkeler dogrultusunda, Universitemize satin - alinan her turly
demirbas ve sarf malzemelerin Tasinir Mal Yonetmeligi dogrultfusunda kaydi, muhafazasi ve kullanimi ile
ilgili faaliyetlerin yoritilmesi.

Gorev/Kadro

Personel Adi Soyadi Gorevleri Yetkileri Vekdlet Edecek Personel
Unvani
e Rektorlogumuz ve bagh birimlerine satin
alinon  her 1Url0  demirbasi ve sarf
malzemeleri Tasinir Mal Ydnetmeliginde
belirfilen usul ve esaslara dayal olarak
kayit altina almak. Temel gorev ve
e Harcama birimince edinilen tasinirlardan sorumluluklordcn .
ismail CELIK Programci muayene ve kabuli yapilaniari cins ve ’ron!mlonon gor.e.vlerlr? Sevinc HELLAC
niteliklerine goére sayarak, tartarak, | Y€€ gefiriimesi,
kontrold ve

Olcerek teslim almak, dogrudan
tUketiimeyen ve kullanma verilmeyen
tasinirlar sorumlulugundaki ambarlarda
muhafaza efmek.

e Muayene ve kabul islemi hemen
yapllamayan fasinirlari kontrol ederek

denetiminde yetkilidir.




teslim almak, ozellikleri nedeniyle kesin
kabulleri belli bir dénem kullanildiktan
sonra yapilabilen sarf malzemeleri haric
olmak Uzere, bunlarin  kesin  kabul
yaplimadan kullanima verilmesinin
Onlemek.

Tasinirlarin giris ve cikisina iliskin kayitlari
tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
duzenlemek ve tasinir mal yonetim hesap
cetvellerini istenilmesi halinde konsolide
gobrevlisine gbndermek.

Hibe yoluyla verilen malzemelerin kayit
altina almak.

Depo Saymi  ve Stok Kontrolini
yapmak.

Yil sonu itibariyle tasinir mallarin giris-¢ikis
kayitlarinin ve demirbas esyalarin kesin
hesaplarinin  hazirlanarak imzalandiktan
sonra ilgili  birimlere  gdnderilmesi
islemlerini yapmak.

EBYS'den havale edilmis isler
dogrultusunda yazismalari mevzuata
uygun olarak yapmak.

Seving HELLAC

Surekli sci

Rektorlogumiz ve badlh birimlerine safin
alinan  her fUrl0  demirbasi ve sarf
malzemeleri Tasinir Mal Yénetmelidinde

Temel gorev ve
sorumluluklarda

tanimlanan
yerine

gorevlerin
getirilmesi,

Tugba AKBAY




belirtilen usul ve esaslara dayal olarak
kayit altina almak.
Harcama birimince edinilen tasinirlardan
muayene ve kabull yapllanlarl cins ve
niteliklerine gdre sayarak, tartarak,
Olcerek  teslim  amak,  dogrudan
tUketimeyen ve kullonma verimeyen
tasinirlari sorumlulugundaki ambarlarda
muhafaza etmek.
Muayene ve kabul islemi hemen
yapllamayan tasinirlart konfrol ederek
teslim almak, &zellikleri nedeniyle kesin
kabulleri belli bir donem kullanildiktan
sonra yapilabilen sarf malzemeleri haric
olmak Uzere, bunlarin  kesin  kabull
yapilmadan kullonima verilmesinin
Onlemek.
Tasinirlarin giris ve cikisina iliskin kayitlari
tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
dizenlemek ve tasinr mal ydnetim
hesap cetvellerini istenilmesi  halinde
konsolide gorevlisine gdndermek.
e Hibe yoluyla verilen malzemelerin
kayit allina almak.
Depo Sayimi ve Stok Konfrolind yapmak.

e Yil sonu itibariyle tasinir mallarin giris-¢ikis

kayitlarinn ve demirbas esyalarin kesin
hesaplarinin - hazirlanarak  imzalandiktan

kontrold ve
denetiminde yetkilidir.




sonra ilgili birimlere  gdnderilmesi
islemlerini yapmak.

EBYS'den havale edilmis isler
dogrultusunda yazismalari mevzuata
uygun olarak yapmak.

Tugba AKBAY

Surekli isci

Rektorlogumoz ve bagh birimlerine satin
alinan  her t0rl0  demirbasi ve sarf
malzemeleri Tasinir Mal Ydnetmeliginde

belirtilen usul ve esaslara dayal olarak

kayit altina almak.

Harcama birimince edinilen tasinirlardan
muayene ve kabuli yapilanlari cins ve
niteliklerine  gbére sayarak, tartarak,
Olcerek  teslim  almaok,  dogrudan
tUketiimeyen ve kullanima verilmeyen
tasinirlart sorumlulugundaki  ambarlarda
muhafaza efmek.

Muayene ve kabul islemi hemen
yapllamayan fasinirlari kontrol ederek
teslim almak, ozellikleri nedeniyle kesin
kabulleri belli bir dénem kullanildiktan
sonra yapilabilen sarf malzemeleri haric
olmak Uzere, bunlarin  kesin kabulU
yaplimadan kullanima verilmesinin
Onlemek.

Tasinirlarin giris ve cikisina iliskin kayitlari
tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri

Temel gorev ve
sorumluluklarda
tanimlanan  goérevlerin
yerine getiriimesi,
kontrold ve
denetiminde yefkilidir.

Seving HELLAC




duzenlemek ve tasinir mal ydnetim hesap
cetvellerini istenilmesi halinde konsolide
gorevlisine gdndermek.

e Hibe yoluyla verilen malzemelerin kayit
alfina almak.

e Depo Saym ve Stok KontrolUni
yapmak.

e Yl sonu itibariyle tasinir mallarin giris-cikis
kayitlarinin ve demirbas esyalarin kesin
hesaplarinin  hazirlanarak imzalandiktan
sonra ilgili  birimlere  gdnderilmesi
islemlerini yapmak.

e EBYS'den havale edilmis isler
dogrultusunda  yazismalari  mevzuata
uygun olarak yapmak.

Teblig Alan Teblig Eden

Adi Soyadi ismail CELIK, Sevinc HELLAC, Tugba AKBAY Adi Soyad ismail KUCUK

imza imza

KTU idari ve Mali isler Daire Baskang Kalite ve i¢c Kontrol calismalari cercevesinde birim goérev tanimi Uzerinden calisanlarin gérev dagiimi yapilmis
ve kendilerine imza karsiidr tebli§g edilmigtir.




