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Birim Dis Hekimligi Fakultesi

Gorev Adi Tasinir Kayit Yetkilisi Personeli

Ust Amir, Amir Dekan, Dekan Yrd., Fakilte Sekreteri

Gorev Devri Diger yetkin Personel

Sorumluluk Alani Tasinir Kayit, Kontrol ve Depolar

Gorevin Amaci

Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Dis Hekimligi Fakiltesi'nin gerekli tim
faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yurutiilmesi amaciyla tasinir
islemlerini kayit altina alarak ylritmek.

Gorev ve Sorumluluklar
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Harcama Birimince edinilen tasinirlari cins ve niteliklerine gore sayarak, kontrol
ederek teslim alir, dogrudan tiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari
sorumlulugundaki depolarda muhafaza eder.

Muayene ve kabul islemi yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim alir ve
bu sekilde alinan tasinirlarin kesin girisleri yapilmadan kullanima verilmesini 6nler.
Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlari tutar, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenler ve tasinir kontrol hesap yetkilisine gonderir.

Kullanima verilmesi uygun gorilen tasinir malzemeleri zimmet yaparak teslim
eder.

Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi icin gerekli tedbirleri alir/alinmasini saglar.

Depo sayimini ve stok kontrollinii yaparak, harcama yetkilisince belirlenen asgari
stok seviyesinin altina diigen tasinirlari harcama yetkilisine bildirir.

Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasini yapar ve harcama yetkilisine
Onerilerde bulunur.

Kayitlarini tuttugu tasinir malzemelerin yonetim hesabini hazirlar ve harcama
yetkilisine sunar.

Tasinir kayit yetkilileri, sorumluluklarinda bulunan depolari devir ve teslim
etmeden gorevlerinden ayrilamazlar.

KBS uygulama veri girislerinin yapilmasini saglar.

KBS Muhasebelestirme islemlerinin yapilmasi icin evraklari Strateji Gelistirme
Daire Baskanligi’'na gonderir.

Kalite Yonetim Sistemi dokiimanlarinda belirtilen ve amirinin verecegi diger gorev
ve sorumluluklari yerine getirir.

Diizenlenen egitim ve toplantilara katilr.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Sube Miidiiri Fakiilte Sekreteri Dekan
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% Izne ayriimadan énce devam eden ve takip edilmesi gereken is ve islemleri vekalet
edecek personele aktarir, UBYS lizerinden vekalet islemlerini yaparak onaya sunar.

¢ Kendisine teslim edilmis olan evrakin saklanmasi, arsivienmesi ve gerektigi zaman
yeniden kullanilabilmesi igin gereken sartlari hazirlar.

% Is tanimi ile ilgili tim islemlerin yazismalarini UBYS {izerinden yaparak, kendi

birimine gelen evraklari teslim alir, gerekli kayit ve dosyalama islemleri ile arsiv

islemlerinin timiini UBYS {izerinden yapar.

Galismalarini uyum ve is birligi icinde gergeklestirir.

Gorevini ilgili mevzuatlar, kalite yonetim sistem politika hedefleri ve

prosedirlerine ve i¢ kontrol sisteminin tanim ve politikalarina uygun olarak

yurGtir. Kalite ve i¢ kontrol yonetim sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gérev

ve sorumluluklari yerine getirir. is giivenligi ile ilgili uyari ve talimatlara uyar.
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" Yukarida yazili olan bitin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Fakilte Dekanina ve yardimcilarina, Fakilte Sekreterine,
Ogretim Gérevlilerine ve 6grencilere karsi sorumludur.

Yasal Dayanak

¢ 657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu

+* 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

*

< Tasinir Mal Yonetmeligi

Yetkinlik

0,

+* 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

«* Gorev alaniile ilgili mevzuatlara hakim olmak.
g
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s Mevzuatlari, degisiklikleri ve diizenlemeleri takip etmek.
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*» GoOrevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Sube Miidiiri Fakiilte Sekreteri Dekan




