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%ﬁé”: ORT-Tasinir Kayit Yetkilisi Gorev Tanimi

Gorev Adi: ORT-Tasinir Kayit Yetkilisi
Kod: GT12

Hassas Gorev: Evet
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Tasinirlarin giris ve gikisina iliskin kayitlari tutmak ve bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek.

e Tasinir giris ve cikis islemlerini 6deme emri belgesi ekinde muhasebe birimine gdndermek ve tasinir mal yonetim hesap cetvellerini
istenilmesi halinde konsolide gdrevlisine gondermek.

e Tasinirlarin yonetimi ile ilgili kurulan Komisyon ve Kurullarda gorev almak ve bunlara iliskin gerekli is ve islemleri yapmak.

e Ambarda calinma veya olaganUstl nedenlerden dolayl meydana gelen azalmalar tasinir kontrol yetkilisine bildirmek.

e Ambar sayimini ve stok kontroliini yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina diisen tasinirlari tasinir
kontrol yetkilisine bildirmek.

e Dayanikl tasinirlara sicil numarasi vererek kayit altinda tutmak.

e Kullanimda bulunan dayanikl tasinirlari bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak.

e Harcama biriminin malzeme ihtiyag planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.

e Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yoénetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunulmak tzere tasinir kontrol yetkilisine teslim
etmek.

e Ambarlarini devir ve teslim etmeden, gorevlerinden ayrilmamak.

Ortak Sorumluluklar

e Etik Kurallara uygun davranislarda bulunmak, gorevlerini yerine getirmek.
e Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda birim st yonetimine bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

e Gorevi ile ilgili tum faaliyetlerini kalite gelistirme ve i¢ kontrol sistemi tanim ve dizenlemelerine uygun olarak yurutilmesini
saglamak.

e Yapacagi is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayisi igerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak
bicimde yerine getirmek.

e is saghg ve givenligi ile ilgili tedbirlere uymak.
e Gorevlerini ve kullandigi otomasyon sistemlerine dogru ve zamaninda bilgi girislerini yapmak.
e Kalite politikalar ve prosedurlerinden haberdar olmak ve gerekli hallerde glincellenmesine katki sunmak.

. geregince paydaslarla nezaketli olarak iletisim kurmak, geri
bildirim kaynaklarindan ulasan paydas bildirimini birim paydas iletisim gorevlisine iletmek.

e Kurumun ic ve dis tetkik/degerlendirme sireclerine katilim saglamak.

Vekalet Durumu

Gorevinde bulunmadigi zamanlarda vekalet edecek unvan: Diger tasinir kayit yetkilisi veya harcama yetkilisinin atayacagi yeni tasinir
kayit yetkilisi

Aranan Nitelikler

e Universite Mezunu olmak

e Tasinir Mal Yonetmeligi ile ilgili egitim almis olmak.
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