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Gorevin Tanimi
Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi (TKKY), Bilgi islem Daire Baskanligina ait tasinir mallarin giris-cikisini kayit altina alir, stok takibini yapar,
devir ve zimmet islemlerini yonetir, dizenli raporlama yaparak taginirlarin mevzuata uygun sekilde kullaniimasini saglar.

Gorevin Sorumluluklari ve Yetkileri

Kuruma ait taginir mallarin girig, ¢ikis ve devir islemlerini kayit altina almak.

Tasinir mallarin mevcut durumunu kontrol etmek, diizenli sayim yapmak ve ihtiyag fazlasi ya da eksiklikleri raporlamak.
Tasinirlarin kullanicilarina zimmetlenmesini saglamak ve bu islemleri diizenli olarak glincellemek.

Tasinirlarin uygun sekilde depolanmasini ve guivenligini saglamak.

Tasinir kayitlarina iliskin diizenli raporlar hazirlayip, ilgili amirlere sunmak.

Tasinir mal yonetmeligi ve ilgili mevzuatlara uygun sekilde islemleri ylritmek.

Y1l sonu sayimlarini gergeklestirmek ve sonuglari tutanaklarla belgelemek.

Tasinir mallara iligkin sistemlere giris yaparak kayit ve diizenlemeleri gergeklestirme yetkisi.

Tasinir mallarin kullanimina iligkin inceleme ve denetim yapma yetkisi.

Tasinir iglemlerine dair rapor hazirlama ve ilgili birimlere sunma yetkisi.

Tasinir mallarin devir ve zimmet islemlerini gergeklestirme.

Depoya girig-¢ikis yapan tasinirlarin kontrol ve diizenlemesini yapma.

ilgili ydnetmelikler dogrultusunda siiregleri diizenleme ve uygunsuzluklari bildirme.

Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulu yapilanlari cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak, dlgerek teslim almak,
dogrudan tiiketiimeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin kabull yapilmadan kullanima
verilmesini 6nlemek

Kullanimda bulunan dayanikl tasinirlari bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve yaptirmak

Amiri tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek."

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler
657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda yer verilen genel niteliklere sahip olmak.
Gorevini yerine getirebilmek icin gerekli bilgi ve yetkinligi sahip olmak

Isbu gorev tanimini okudugumu ve mevcut gérevlerimi kapsadigini kabul ediyorum. Goérev tanimi gerektiginde giincelligi saglamak
amaciyla revize edilecektir.
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