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Birimi

Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig

Kadro Unvani

Tasinir Kayit Yetkilisi

Bagli Bulundugu Unvan

Idari ve Mali Isler Daire Baskan1

Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Tasimir kayit yetkilileri, harcama yetkililerince, memuriyet veya
calisma unvanina bagli kalmaksizin, tasimir kayit ve islemlerini bu
Yonetmelikte belirtilen usule uygun sekilde yapabilecek bilgi ve
niteliklere  sahip  personel arasindan  gorevlendirilir.  Dis
temsilciliklerde tasinir kayit yetkilileri misyon sefleri tarafindan
gorevlendirilir. Taginir iglemleri yogun olan harcama birimlerinde
birden fazla tasimir kayit yetkilisi gorevlendirilebilir. Kamu
idarelerince ihtiyag duyulmasi halinde birden fazla harcama biriminin
tasinir  kayitlari harcama birimleri itibartyla ayr1 ayr1 tutulmak
kaydiyla, bir taginir kayit yetkilisi tarafindan yiiriitiilebilir.

Tasinir kontrol yetkilileri, harcama yetkililerince, tagimir kayit
yetkilisinin yapmis oldugu kayit ve islemleri kontrol etmek iizere
yardimcilarindan veya bunlarin bir alt kademesindeki yoneticileri
arasindan gorevlendirilir. Personel yetersizligi nedeniyle tasmir
kontrol yetkilisi gorevlendirilemeyen harcama birimlerinde ise bu
gOrev harcama yetkilisi tarafindan yerine getirilir.

Tasmir kontrol yetkilisi ile tasinir kayit yetkilisi gérevi aym kiside
birlesemez.

Tasinir kayit yetkililerinin - gorev ve sorumluluklart asagida
belirtilmistir.

a) Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii
yapilanlari cins ve niteliklerine gore sayarak,

tartarak, Olcerek teslim almak, dogrudan tiikketilmeyen ve kullanima
verilmeyen taginirlari sorumlulugundaki

ambarlarda muhafaza etmek.

b) Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol
ederek teslim almak, 6zellikleri nedeniyle

kesin kabulleri belli bir déonem kullanildiktan sonra yapilabilen sarf
malzemeleri hari¢ olmak iizere, bunlarin kesin

kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.

¢) Tasimirlarin giris ve ¢ikigina iligkin kayitlari tutmak, bunlara iligkin
belge ve cetvelleri diizenlemek ve tagimir

mal yonetim hesap cetvellerini istenilmesi halinde konsolide
gorevlisine gondermek.

¢) Tiikketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari
ilgililere teslim etmek.

d) Tasmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri
tehlikelere kars1 korunmasi i¢in gerekli

tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

e) Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana
gelen azalmalar1 harcama yetkilisine

bildirmek.
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f) Ambar saymmim ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince
belirlenen asgari stok seviyesinin altina diisen tasinirlari harcama
yetkilisine bildirmek.

g) Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlar1 bulunduklar1 yerde kontrol
etmek, sayimlarini yapmak ve

yaptirmak.

g) Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina
yardimci olmak.

h) Kayitlarimi tuttugu tasmirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve
harcama yetkilisine sunulmak iizere taginir

kontrol yetkilisine teslim etmek.

1) Ambarlarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle
meydana gelen kayip ve noksanliklardan

sorumlu olmak.

1) Ambarlarini devir ve teslim etmeden, gorevlerinden ayrilmamak.
Tasmir kontrol yetkililerinin goérev ve sorumluluklar1 asagida
belirtilmistir.

a) Tasimr kayit ve iglemleri ile ilgili olarak diizenlenen belge ve
cetvellerin mevzuata ve mali tablolara

uygunlugunu kontrol etmek.

b) Harcama Birimi Tasmir Mal Yonetim Hesab1 Cetvelini
imzalayarak harcama yetkilisine sunmak.

Tasmir kayit yetkilileri ile taginir kontrol yetkilileri, diizenledikleri ve
imzaladiklar1 belge ve cetvellerin dogrulugundan harcama yetkilisine
kars1 birlikte sorumludur

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununa tabi ¢alisiyor olmak




