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Tasmir Kayit Yetkilisi GOREV TANIMI

ilgili Birim 48 - YAPI ISLERI VE TEKNIK DAIRE BASKANLIGI
Gérevin icra Edildigi Birim 48.4.5 - Taginir igleri
Gorevin Adi Tasinir Kayit Yetkilisi

Goérevin Bagl Oldugu Ust Birim [48.4 - Biitge ve Satinalma Sube Midirligi
Gérevin lligkili Oldugu Ana
Siiregler

Gérevin lligkili Oldugu Alt
Siiregler

3.2.FiZIKi ALTYAPI YONETIMI

3.2.3.Tasinir Yonetimi

3.2.3.1.Tasinir Girig islemleri

3.2.3.2.Tasinir Cikis Islemleri (Tiiketim/kullanima verme)
3.2.3.3.Tasinir Cikis Islemleri

Gorevin iligkili Oldugu Detay 3.2.3.4.Sayim iglemleri

Siirecler

Tasinir kayit yetkilileri, harcama yetkililerince, memuriyet veya galisma unvanina bagh kalmaksizin, taginir
kayit ve islemlerini bu Yénetmelikte belirtilen usule uygun sekilde yapabilecek bilgi ve niteliklere sahip personel
arasindan gorevlendirilir. Dis temsilciliklerde tasinir kayit yetkilileri misyon sefleri tarafindan gérevlendirilir. Taginir
islemleri yogun olan harcama birimlerinde birden fazla tasinir kayit yetkilisi gérevlendirilebilir. Kamu idarelerince
ihtiyag duyulmasi halinde birden fazla harcama biriminin tasinir kayitlari harcama birimleri itibariyla ayri ayri
tutulmak kaydiyla, bir taginir kayit yetkilisi tarafindan yuratulebilir.

1. Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabull yapilanlari cins ve niteliklerine gore sayarak,
tartarak, olcerek teslim almak, dogrudan tuketiimeyen ve

kullanima verilmeyen taginirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

2. Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlar kontrol ederek teslim almak,
Ozellikleri nedeniyle kesin kabulleri belli bir donem kullanildiktan sonra yapilabilen sarf
malzemeleri hari¢ olmak tzere, bunlarin kesin kabulu yapiimadan kullanima

\verilmesini 6nlemek.

3. Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
dizenlemek ve tasinir mal yonetim hesap cetvellerini istenilmesi halinde konsolide
gorevlisine géndermek.

4. Tuketime veya kullanima verilmesi uygun gorilen tasinirlari ilgililere teslim etmek.

5. Tasinirlarin yangina, islanmaya, bozulmaya, ¢calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
Gorevler korunmasi igin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

6. Ambarda calinma veya olaganusti nedenlerden dolayl meydana gelen azalmalari
harcama yetkilisine bildirmek.

7. Ambar sayimini ve stok kontroliini yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina disen tasinirlari harcama yetkilisine bildirmek.

8. Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini
yapmak ve yaptirmak.

9. Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapiimasina yardimci olmak.

10. Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yénetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine
sunulmak Uzere tasinir kontrol yetkilisine teslim etmek.

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

12. Ambarlarini devir ve teslim etmeden, gorevlerinden ayrilmamak

1.Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri dizenlemek ve taginir
yonetim hesap cetvellerini konsolide gérevlisine géndermek.

2.Tluketime veya kullanima verilmesi uygun gorilen tasinirlari ilgililere teslim eder.
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3.Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin gerekli
tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.
4.Ambarda galinma veya olaganisti nedenlerden dolayi meydana gelen azalmalari birim sorumlusuna bildirmek.
5.Ambar sayimini ve stok kontrollinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina diigen
tasinirlari birim sorumlusuna bildirmek.
6.Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak.

Yazilim Gorme Diizenleme Onay imza

Yetki ve Sorumluluklar

UDOS (Bursa Uludag Universitesi Dokiimantasyon Sistemi)

Veri Girig Yetkileri MYSV2 (Yeni Harcama Yénetim Bilisim Sistemi)

HYS (Harcama Ydnetim Sistemi)

TKYS (Tasinir Kayit ve Yénetim Sistemi)
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. Gorevin Gerektirdigi Nitelikler Diploma ve Sertifika : En az lise Egitim diizeyi : Lise, Onlisans,Lisans Deneyim :
Gorev igim Gerekli Nitelikler Gerekli Yabanci Dil : Aranmaz. Bilgisayar : MS Office bilgisi. Diger Ozellikler : Is takibi,diizen ve sonuclandirma
gibi yetenekleri olmal.

Stratejik Hassas Gorev: Gorevin icrasinda Universitenin stratejik hedeflerini etkileyebilecek dnemli riskli
kararlari almayi gerektiriyorsa,
Hassas Gorev Mali Hassas Gorev: Gorevin icrasinda mali degeri yuksek is ve islemler yurutiliyorsa,

KVKK iglemlerine iligkin Hassas Gorev: Goérevin icrasinda KVKK kapsamina giren islemler (kuruma ve
kurum personellerine ait gizli belgelere erisim) bulunuyorsa,
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