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TASINIR KAYIT VE KONTROL BiRiMi GOREV DAGILIMI LiSTESI

BIRIMIN ADI: TASINIR KAYIT VE KONTROL

SORUMLU OLDUGU YONETICI: FAKULTE SEKRETERI

BiIRIMDE YURUTULEN HIiZMETLER: KTU Tip Fakiltesi akademik ve idari personelin tasinr demirbas malzemelerinin zimmet islemlerini yapmak ve yilsonu demirbas

zimmet envanterini ¢cikartmak.

AD_SOYADI GOREV/KADRO GOREVLERI YETKILERI iZINLERDE VEKALET
UNVANI EDECEK CALISAN
Tasinir kontrol yetkilisi: Tasinir kayit yetkilisinin
yapmis oldugu kayit ve islemler ile dizenledigi .
. . Y etki:
belge ve cetvellerin mevzuata ve mali tablolara .
uyguniugunu  kontrol eden, Harcama  Birimi | ¢ Temel gorev  ve sorumlulukiarda Gergeklestirme
Ozgiir EVCIi Tasinir Mal Yénetim Hesabi Cetvelini imzalayan TO”@“”Q” gorevlerm yerine Gorevlisi
Gerceklestirme Fakilte Sekreteri | Y& ©bu konularda harcama  vyetkilisine  karsi ge’nrﬂmesb konfroly ve denetiminde Dekan yardimcisi
Gérevlisi sorumlu olan kisidir. yetkilidir.
e Tasinir kayit ve islemleri ile ilgili olarak Yetki Devri (vekalet)
Taginir Kontrol dizenlenen belge ve cetvellerin mevzuata . . AL S
Yetkilisi ) y e Yetki Devri (vekdlet): Kanuni izin,
ve mali tablolara uygunlugunu kontrol e o
etmek hastalk, gecgici goérey, disiplin cezasl

e Harcama Birimi Tasinir Mal Yénetim Hesabi
Cetvelini imzalayarak harcama  yetkilisine
sunmak,

e Tasinir kayit yetkilileri ile tasinir kontrol
yetkilileri dUzenledikleri ve imzaladiklari
belge ve  cetvellerin  dogrulugundan
harcama yefkilisine karsi birlikte sorumludur.

uygulamasl, gdrevden uzaklastirma
ve benzeri nedenlerle gecici olarak
gérevinden ayrildigr durumlari kapsar.
Goérev ve yeftkilerinden bazilarinin
sinirlarint - agikga  belirtmesi,  yazih
olmak ve isleyise aykiri olmamak
sartiylo, Ust  ydneficinin onayiyla
birimde calisanlardan diger bir kisiye

Tasinir Kontrol
Yetkilisi

Yasemin KUM




devredebilir.

e Birim
bakan

icerisinde birbirine vekdleten
calisanlar  ayni anda izin

kullanamaz (Blom, acil durum, hastalik
vb. planlanamaz durumlar haric)
e Imza yetkisi bulunan durumlarda yetki

devri ilk goérevlendirmede ve
gerektikce  ‘Yetki Devri Formu’
doldurularak  yapilir ~ ve  ydnetici

onayina cikarilir.

Yasemin KUM
Tasinir kayit Yefkilisi

Sorekli isci

Tasinir kayit yetkilisi: Tasinrrlari  teslim alan,
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza eden,
kullanicilarina ve kullanim yerlerine teslim eden,

tasinir - mall

yonetmeliginde belirtilen esas ve

usullere gdre kayitlarl tutan, bunlara iliskin belge
ve cetvelleri dizenleyen ve bu hususlarda hesap
verme sorumlulugu cercevesinde tasinir kontrol
yetkilisi ve harcama vyetkilisine karsi sorumlu olan
kisidlir.

Harcama birimince edinilen tasinirlardan
muayene ve kabulU yapilanlart cins  ve
niteliklerine gdre sayarak, tartarak, dlcerek
teslim almak,

Dogrudan  tUkefimeyen  ve  kullanima
verilmeyen tasinirlari, sorumlulugundaki
ambarlarda muhafaza etmek

Muayene ve kabul islemi hemen
yapillamayan tagsinirlar kontrol ederek teslim
almak,

Ozellikleri nedeniyle kesin kabulleri belli bir
dénem kullanildiktan sonra yapilabilen sarf
malzemeleri haric olmak Uzere, bunlarin
kesin kabulU yapillimadan kullanima
verilmesini &nlemek

Tasinirlarin - giris  ve cikisina iliskin - kayitlari
tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri

Yetki:
e Temel gbrev ve sorumluluklarda
tanimlanan gorevlerin yerine

Yetki

getiriimesi, kontrolU ve denetiminde
yetkilidir.

Devri (vekalet)

Yetki Devri (vekdlet): Kanuni izin,
hastallk, gecici gdrev, disiplin
cezasl uygulamasi, gdrevden
uzaklastirma ve benzeri nedenlerle
gecici olarak gérevinden ayrildid
durumlari kapsar.

Gorev ve yefkilerinden bazilarinin
sinirlarini - agikga  belirtmesi, yazil
olmak ve isleyise aykiri olmamak
sartiyla, Ust yoneticinin - onayiyla
birimde c¢alisanlardan diger bir
kisiye devredebilir.

Birim icerisinde birbirine vekdaleten
bakan calisanlar ayni anda izin
kullonamaz  (BlUm, acil  durum,
hastalik vb. planlanamaz durumlar
haric)

Umut YANKUNCU




duzenlemek ve tasinir mal ydnetim hesap
cetvellerini isteniimesi  halinde g&revlisine
godndermek

TOketime veya kullanima verilmesi uygun
gorulen tagsinirlari ilgililere teslim etmek
Tasinirlarin yanging, 1slanmaya, bozulmaya,
calinmaya ve benzeri tehlikelere kars
korunmasi icin gerekli tedbirleri almak ve
alinmasini saglamak

Ambarda calinma veya olaganusti
nedenlerden  dolayr meydana  gelen
azalmalari harcama yeftkilisine bildirmek
Ambar sayimini ve stok konfrolini yapmak,
harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina dUsen tasinirlart harcama
yetkilisine bildirmek

Kullanmda  bulunan  dayanikli  tasinirlari
bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini
yapmak ve yaptirmak

Harcama biriminin malzeme ihtiyag
planlamasinin yapilmasina yardimci olmak
Kayitlarini - tuttugu  tasinirlarin yénetim
hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine
sunulmak Uzere tasinir kontrol yetkilisine
teslim etmek

Ambarlarinda  kasit, kusur, ihmal veya
tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen
kayip ve noksanliklardan sorumlu olmak
Ambarlarint - devir ve feslim etmeden,
godrevlerinden ayriimamak

Anlik gelen malzeme ve sarf talepleri
degerlendirmek, isleme koymak

Depo malzeme femini ve alimi takip etmek,
Depo kontrolU ve eksikliklerin tespiti yapmak
3 aylk Sarf malzeme raporlarinin Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina géndermek
Depo sayimini yapmak, depo sayim fazlaldi

imza yetkisi bulunan durumlarda
yetki devri ilk gdreviendirmede ve
gerektikce “Yetki Devri Formu’
doldurularak yapilir ve yonefici
onayina c¢ikarilir.




olan demirbasin kaydini yapmak,

Demirbas malzemenin zimmetini yapmak,
Depoda eksik olan demirbasin tespiti yapilip
rektérlOkten talebinin yapilmas,

TUBITAK, DOKA  proje  kapsaminda
malzeme alimi yapmak,

Dekan oluruyla kurum disi  fakUltelere
demirbas devri yapmak,

Hasari tespit edilen malzeme icin ariza
bildirimi yapmak,

Birimlerce iade edilen demirbasi malzemeyi
almak, bozuk, tamiri mUmkin olmayanlarin
kayitlardan silinmesi,

Hurdaya ayrilan malzemenin imha edilmesi
ya da gosterilen vyere tutanakla teslim
edilmesini saglamak,

Firmalardan gelen bads ad  allinda
demirbas veya sarf malzemelerin kayitlarini
girmek,

Birim sorumlusu olarak;

idarenin bilgi ve karar akisinda aktif rol
Ustlenmek,

idarenin bilgilendirme ve onaylanma amacl
duyuru ve belgeleri diger calisanlara teblid
etmek,

Birimi ile ilgili sorunlar, géris ve &nerileri
yOneticilere iletmek

Birim kalite  temsilcisi  olarak  kalite
¢alismalarinda birimini femsil efmek,

Birimin i¢ kontrol ¢alismalarinda aktif olarak
rol almak,

Birim hassas gérevlerine ve risklerine
yonelik kontrol faaliyetlerini yUritmek,

KTU Tip Fokiltesi Stratejik Plan performans
hedefleri verilerini  dUzenli olarak kalite
birimine géndermek.




Umut YANKUTCU

Memur

Tasinir kayit ve kontrol birimi memuru olarak
Tasinir Kayit Kontrol Sorumlusuna bagdll olarak
Tasinir Kayit Yetkilisi ile birlikte ¢aligir. Tasinir kayit
yetkilisine tanimlanmis is ve islemlerde yardimci

olur.

Harcama birimince edinilen tasinirlardan
muayene ve kabull yapilanlari cins  ve
niteliklerine gdre sayimi, tartiimas,
OlcUmUnin yapiimasi ve tfeslim alinmasinda
tasinir yetkilisine yardimei olmak

Muayene ve kabul islemi hemen
yapllamayan tasinirlari kontrol edilmesinde
ve teslim alinmasinda tasinir kayit yetkilisine
yardimcl olmak

Taginirlarin giris ve ¢ikisina iliskin  kayitlarin
tutulmasinda tasinir kayit yeftkilisine yardim
etmek

Taginir kayit goérevlisi tarafindan tUketime
veya kullanma veriimesi uygun gdrllen
tasinirlari ilgililere teslim etmek

Taginirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya,
¢calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi icin gerekli tedbirleri almasinda
ve kontrolinde tasinir kayit gdrevlisine
destek vermek

Ambar sayimi ve stok kontroli yapilirken,
tasinir kayit yetkilisine yardimer olmak
Kullanmda  bulunan  dayanikli  tasinirlari
bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini
yapmak tasinir kayit yetkilisine bilgi vermek
Depo sayimi  yapilirken  tasinr  kayit
yetkilisine yardimei olmak

Zimmeti yapilan demirbas malzemelerin ilgili
kisi ve alanlara transferinde yardimcr olmak

Yetki:

Y etki

Temel gbrev ve sorumluluklarda
tanimlanan gorevlerin yerine
getiriimesi, kontrolU ve denetiminde
yetkilidir.

Devri (vekalet)

Yetki Devri (vekdlet): Kanuni izin,
hastallk, gecici gdrev, disiplin
cezasl uygulamasi, gdrevden
uzaklastirma ve benzeri nedenlerle
gecici olarak gdrevinden ayrildid
durumlari kapsar.

Gorev ve yetkilerinden bazilarinin
sinirlarini - agik¢a  belirtmesi, yazil
olmak ve isleyise aykiri olmamak
sartiyla, Ust  yoneticinin - onayiyla
birimde c¢alisanlardan  diger bir
kisiye devredebilir.

Birim icerisinde birbirine vekdleten
bakan calisanlar ayni anda izin
kullonamaz  (BlUm, acil durum,
hastalik vb. planlanamaz durumlar
haric)

imza yetkisi bulunan durumlarda
yetki devri ilk gdreviendirmede ve
gerektikce ‘Yetki Devri Formu’
doldurularak yapilir ve ydnefici
onayina cikarilr.




GOREY TANIMI VE GOREV DAGILIMI TEBLIG EDILMESI

TEBLiG ALAN TEBLiIG EDEN YONETICI
AD_SOYADI: Yasemin KUM AD_SOYADI: Ozgir EVCI
Surekli isci Fakilte Sekreteri
iMZA:
IMZA:
AD_SOYADI: Umut YANKUNCU
Memur
TEBLiG TARIiHi:
IMZA:

KTU Tip Fakiltesi Kurumsal Kalite ve i¢ Kontrol ¢alismalan cercevesinde birim is

yapilmis ve kendilerine imza karsiig: teblig edilmistir.

analizi sonucu olusturulmus,

birim goérev tanimi zerinden calisanlarin goérev dagilimi




