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BiRIM iDARI VE MALI ISLER SUBE MUDURLUGU
ALT BiRiM TASINIR KAYIT KONTROL BiRiMI
BiRiM AMIRI MURAT AKYUREK

is TANIMI:

Daire Baskanligi envanterine dahil olan tiim tasinir mallarin (demirbas ve tiketim malzemeleri)
ilgili kanun ve yonetmeliklere uygun olarak kaydinin tutulmasindan, muhafaza edilmesinden,
zimmetlenmesinden, takibinden, yil sonu hesaplarinin hazirlanmasindan ve bu siireglerin
kontroliinden sorumludur.

SORUMLULUKLARI
1. Tasinir Kayit Yetkilisi Gorev Tanimi

Gorevin Amaci: Daire Baskanligi envanterindeki tasinir mallarin (demirbas ve tiiketim malzemeleri)
teslim alinmasindan, kayitlarinin tutulmasindan, depolanmasindan, kullanima verilmesinden ve
kayittan disdrilmesine kadar tim operasyonel siireclerin "Tasinir Mal Yonetmeligi" cercevesinde
ylritilmesinden sorumludur.

Temel Sorumluluklar:

1. Daire Baskanligina temin edilen tim tasinirlarin muayene ve kabul islemlerini yaparak sisteme
giris kayitlarini eksiksiz olarak gerceklestirmek.

2. Kullanima verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki depolarda diizenli ve givenli bir sekilde
muhafaza etmek; ambarin fiziki glivenligi icin gerekli tedbirleri almak.

3. Kullanima veya tiiketime verilecek malzemeleri, Tasinir islem Fisi (TiF) veya Zimmet Fisi
duzenleyerek ilgili personele tutanakla teslim etmek.

4, Periyodik olarak ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, asgari stok seviyesinin altina
disen malzemeleri tespit ederek harcama yetkilisine bildirmek.

5. Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlari (zimmetli demirbaslari) yerinde saymak ve mevcut
durumlarini kontrol etmek.

6. Kullanim 6mriini tamamlamis, iade edilmis veya hasarli demirbaslarin kayittan diisme (terkin),
hurdaya ayirma ve imha islemlerini ilgili tutanaklari diizenleyerek ylritmek.

7. Mali yil sonunda tasinir yonetim hesabini hazirlamak ve ilgili cetvelleri diizenleyerek Tasinir
Kontrol Yetkilisinin onayina sunmak.

8. Gergeklestirilen tiim islemlere ait belge, fis ve cetvelleri standart dosya planina uygun olarak
arsivlemek.

9. Birim amiri tarafindan gorev alani ile ilgili verilen diger operasyonel gérevleri yerine getirmek.




2. Tasinir Kontrol Yetkilisi Gorev Tanimi

Gorevin Amaci: Daire Baskanliginin tasinir mal yonetim sireglerinin ilgili mevzuata uygunlugunu
denetlemekten, kayitlarin dogrulugunu kontrol etmekten, hazirlanan mali cetvelleri onaylamaktan ve
harcama yetkilisine karsi nihai hesap verebilirligi saglamaktan sorumludur.

Temel Sorumluluklar:

1. Tasinir kayit ve islemleri ile ilgili olarak Tasinir Kayit Yetkilisi tarafindan diizenlenen belge ve
cetvellerin (TiF, zimmet, tutanak vb.) mevzuata ve usule uygunlugunu kontrol etmek.

2. Daire Baskanligina satin alinan malzemelerin kayit altina alinma ve tasinir kayit yetkilisine
teslim edilme siireglerini takip ve kontrol etmek.

3. Tasinirlarin yil sonu sayim islemlerine refakat ederek sayim tutanaklarinin usuliine uygun
diizenlenmesini saglamak ve kontroliinii gergeklestirmek.

4, Tasinir Kayit Yetkilisi tarafindan hazirlanan "Harcama Birimi Tasinir Mal Yonetim Hesabi
Cetveli"ni, kayitlarin dogrulugunu teyit ettikten sonra imzalamak.

5. Daire Baskanhginin yatirnm bitgelerinin ve birimlerin malzeme ihtiyag planlamasinin
yapilmasina yardimci olmak.

6. Depolarin genel dizenini, temizligini ve devir teslim islemlerinin usuliine uygunlugunu
denetlemek.
7. Diizenlenen ve imzalanan tiim belge ve cetvellerin dogrulugundan, harcama yetkilisine karsi

Tasinir Kayit Yetkilisi ile birlikte sorumlu olmak.
8. Tasinir Mal Yonetmeligi'ni takip ederek sireclerin glincel mevzuata uygunlugunu saglamak.

9. Birim amiri tarafindan gorev alani ile ilgili verilen kontrol ve denetim odakh diger gorevleri
yerine getirmek.

GOREV DAGILIMI
Ad Soyad Unvani Yapilan isler imza
Murat AKYUREK Sube Mudiurd | *  Tasinir Kontrol Yetkilisi
Hasan AKINCI Teknisyen *  Tasinir Kayit Yetkilisi

Halis BOZKURT

Daire Baskani



