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Harcama birimince edinilen ve muayene ve kabul islemleri tamamlanan tasinirlari
cins, miktar ve nitelikleri yoniinden kontrol ederek teslim almak; dogrudan
tiketime veya kullanima verilmeyen tasinirlarin ambarda muhafazasini saglamak.
Tasinirlarin giris, ¢ikis, devir, iade, tiketim, kullanim, kayittan ¢ikarma ve diger
hareketlerine iliskin kayit ve islemleri ilgili mevzuata ve kullanilan tasinir kayit
sistemine uygun olarak yilriitmek.

Tasinir islemlerine iliskin gerekli belge, tutanak, cetvel ve raporlari diizenlemek ve
ilgili birimlere zamaninda iletmek.

Tiketime veya kullanima verilmesi uygun gorilen tasinirlari ilgili personele veya
birimlere gerekli kayit ve belgeler karsiliginda teslim etmek.

Kullanima verilen dayanikli tasinirlarin ilgili kisi, birim ve kullanim yerleri itibariyla
kayitlarinin giincel tutulmasini saglamak.

Tasinirlarin yangin, su baskini, nem, bozulma, calinma, kaybolma ve benzeri
risklere karsi korunmasi icin gerekli tedbirleri almak veya alinmasini saglamak;
tespit edilen riskleri yetkili amirlere bildirmek.

Ambar ve depolarin diizenli olarak sayimini ve stok kontrollni yapmak;
belirlenen asgari stok seviyesinin altina diisen veya ihtiyac duyulan tasinirlari ilgili
amirlere bildirmek.

Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlari bulunduklari yerlerde kontrol etmek;
mevzuat kapsaminda yapilmasi gereken sayim islemlerini ylritmek.

Fakiltenin tasinir ve malzeme ihtiyaglarinin belirlenmesine ve ihtiyag
planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.

Birimlerden gelen tiiketim malzemesi ve tasinir taleplerini mevcut stok, ihtiyac ve
yetkili makamlarin uygunlugu cercevesinde karsilamak.

ihtiyag taleplerinin planl, diizenli ve miimkiin oldugunca belirlenen takvim
cercevesinde alinmasina ve stoklarin etkin sekilde yonetilmesine katki saglamak.
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Tasinir kayitlarinin fiili durumla uyumunu saglamak; kayit ile fiili durum arasinda
farkhlik tespit edilmesi halinde gerekli islemleri baslatmak ve durumu ilgili
amirlere bildirmek.

Yil sonu ve gerektiginde yapilan tasinir sayimlarina iliskin hazirliklari yapmak;
sayim kurulunun ¢alismalarina gerekli bilgi, belge ve kayit destegini saglamak.
Tasinir islemlerine iliskin donem sonu/yil sonu cetvel, rapor ve diger belgeleri
ilgili mevzuata uygun olarak hazirlamak ve yetkili mercilere sunulmasini
saglamak.

Birimler veya personel tarafindan iade edilen dayanikl tasinirlari teslim almak ve
ilgili kayitlari glincellemek.

Kullanilamaz hale gelen, ekonomik 6mriinti tamamlayan, tamiri mimkiin veya
ekonomik olmayan tasinirlarin kayittan gikarilmasi, hurdaya ayrilmasi veya diger
tasfiye islemlerinin yetkili kurul ve makamlarin kararlari dogrultusunda
yuritilmesine iliskin kayit ve belge islemlerini yapmak.

Hurdaya ayrilan veya kayittan gikarilmasina karar verilen tasinirlarin ilgili mevzuat
dogrultusunda yetkili yerlere teslimine iliskin tutanak ve kayit islemlerini
yuritmek.

Devir yoluyla, bagis veya yardim suretiyle ya da diger yollarla Fakulteye intikal
eden tasinirlarin ilgili mevzuata gore kayit altina alinmasini saglamak.
Fakilteden baska harcama birimlerine devredilen veya baska birimlerden
devralinan tasinirlarin devir islemlerini yiritmek ve kayitlarini glincellemek.
Personelin gbreve baslamasi, gérev yerinin degismesi, nakli, emekliligi veya
gorevden ayrilmasi halinde kullanimina verilmis tasinirlarin iade ve devir
islemlerini takip etmek.

Ortak kullanim alanlarinda bulunan dayanikl tasinirlarin yerlesim yeri ve
sorumluluk kayitlarinin giincel tutulmasini saglamak.

Tasinirlarin bakim ve onarim ihtiyacini tespit etmek veya kendisine bildirilen
ihtiyaglari takip etmek; gerekli bakim ve onarim siireglerinin baslatilmasi icin ilgili
birimlere bildirimde bulunmak.

Tasinirlarin numaralandiriimasi, etiketlenmesi ve tanimlanmasina iliskin islemleri
yuritmek; demirbas bilgilerinin fiili durumla uyumunu kontrol etmek.

Ambar ve depolarin temiz, diizenli, glivenli ve tasinirlarin korunmasina elverisli
durumda tutulmasini saglamak.

Sorumlulugunda bulunan ambar ve depolari usuliine uygun devir ve teslim islemi
gerceklestirmeden gorevinden ayrilmamak.

Gorevinden ayrilmasi veya gorev degisikligi halinde sorumlulugundaki tasinir,
kayit, belge, anahtar ve diger unsurlari diizenlenecek devir ve teslim tutanagi ile
yeni gorevliye veya yetkilendirilen personele teslim etmek.
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27. Tasinir islemlerinin ylrattldigu kurumsal bilgi sistemlerindeki kayitlarin dogru,

eksiksiz ve glincel olmasini saglamak.

Gorev alaniyla ilgili elektronik kayit ve belgelerin kurumun bilgi glivenligi ve
yedekleme politikalari dogrultusunda muhafaza edilmesine 6zen géstermek.
Tasinirlarin edinilmesi, kullanilmasi, muhafazasi ve elden gikarilmasi siireglerinde
kamu kaynaklarinin etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasina 6zen géstermek.
Tasinir islemlerinde gérevler ayrihigi, hesap verebilirlik, mali saydamlik ve i¢
kontrol ilkelerine uygun hareket etmek.

Sorumlulugundaki tasinirlarda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlik sonucunda
kayip, noksanlik veya zarar meydana gelmesini 6nleyici tedbirleri almak; tespit
edilen kayip ve zararlari gecikmeksizin Harcama Yetkilisine ve Fakiilte Sekreterine
bildirmek.

Tasinir islemlerine iliskin bilgi ve belgeleri denetim, kontrol ve raporlama
amaciyla talep edildiginde yetkili mercilere sunmak.

Gorev alanyla ilgili mevzuat ve kurumsal diizenlemelerde meydana gelen
degisiklikleri takip etmek ve uygulamak.

Calisma ortaminda ve depolarda is saghgi ve glivenligi ile yangin givenligi
kurallarina uymak; risk olusturabilecek uygulama ve cihazlardan kaginmak.
Mesai bitiminde sorumluluk alanindaki kapi, pencere, elektrikli cihaz ve diger
glvenlik unsurlarinin kontrol edilmesine 6zen gostermek.

Kamu gorevlileri etik davranis ilkelerine, calisma dizenine ve kurumsal kurallara
uygun hareket etmek.

Fakiltenin i¢ kontrol, risk yonetimi, hassas gorev ve kalite glivencesi ¢alismalarina
gorev alani kapsaminda katki saglamak.

Tasinir kayit ve kontrol islemlerinin mali sorumluluk dogurabileceginin bilincinde
olarak gorevlerini dikkat, 6zen ve mevzuata uygun sekilde yiritmek.

Fakilte Sekreteri, Harcama Yetkilisi ve yetkili amirler tarafindan gorev alaniyla
ilgili verilen diger idari gorevleri yerine getirmek.

1. Egitim ve Mesleki Yeterlilik

Gérevin 1. Gorevin gerektirdigi 6grenim sartlarini ve 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ile
Gerektirdigi ilgili mevzuatta belirtilen genel ve 6zel sartlari tasimak.
Nitelikler 2. Kamu kurumlarinda tasinir mal yonetimi ve ambar islemleri hakkinda bilgi sahibi
olmak.
3. Tasinirlarin kayit, muhafaza, kullanim, devir, sayim ve kayittan ¢ikarma siiregleri
hakkinda bilgi sahibi olmak.
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Kamu kaynaklarinin yonetimi konusunda gerekli sorumluluk bilincine sahip
olmak.

2. Mevzuat Bilgisi

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu hakkinda gorev alani
Olclslinde bilgi sahibi olmak.

Tasinir Mal Yonetmeligi ve ilgili uygulama diizenlemelerini bilmek.

Kamu mallarinin korunmasi ve mali sorumluluga iliskin temel mevzuat hakkinda
bilgi sahibi olmak.

Harcama birimlerinin mali isleyisi ve i¢ kontrol stirecleri hakkinda bilgi sahibi
olmak.

Belge yonetimi ve arsiv mevzuati hakkinda gorev alani dl¢isiinde bilgi sahibi
olmak.

3. Tasimir Kayit ve Stok Yonetimi Yetkinligi

Tasinirlarin giris ve ¢ikis islemlerini yurutebilmek.

Tasinir kayit ve kontrol sistemlerini etkin sekilde kullanabilmek.

Stok takibi ve ambar kontroli yapabilmek.

Tasinir sayimi yapabilmek ve sayim sonuglarini kayitlarla karsilastirabilmek.
Dayanikli tasinirlarin zimmet, kullanim yeri ve iade islemlerini takip edebilmek.
Devir, kayittan ¢ikarma, hurda ve tasfiye strecleri hakkinda bilgi sahibi olmak.
Tasinir islemlerine iliskin cetvel, tutanak ve raporlari hazirlayabilmek.

4. Dijital ve Teknik Yetkinlik

Universitenin kullandigi tasinir kayit ve yénetim sistemlerini etkin sekilde
kullanabilmek.

Bilgisayar ve ofis programlarini kullanabilmek.

EBYS ve ilgili kurumsal bilgi sistemlerini kullanabilmek.

Elektronik tablo, envanter listesi ve rapor hazirlayabilmek.

Elektronik kayitlarin dogrulugu ve glvenligi konusunda gerekli dikkate sahip
olmak.

5. Planlama ve Organizasyon Yetkinligi

Stok ve malzeme ihtiyaclarini diizenli sekilde takip edebilmek.
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Sayim, kontrol ve devir islemlerini planlayabilmek.

isleri 6nem ve 6ncelik sirasina gore yiiritebilmek.

Kayitlarla fiili durum arasindaki farkliliklari tespit edebilmek.
Sorun ve riskleri zamaninda ilgili amirlere bildirebilmek.

6. iletisim ve Koordinasyon Yetkinligi

Harcama Yetkilisi, Gerceklestirme Gorevlisi, Fakiilte Sekreteri, Satin Alma ve
Tahakkuk Birimleriyle koordineli ¢alisabilmek.

Akademik ve idari birimlerin tasinir taleplerini etkin sekilde takip edebilmek.
Tasinir teslim edilen personelle saglikli iletisim kurabilmek.

Ekip calismasina yatkin olmak.

7. Etik ve Kisisel Nitelikler

1. Dikkatli, dizenli, glivenilir ve sorumluluk sahibi olmak.
2. Tasinir kayitlarinda dogruluk ve seffaflik ilkelerine bagh olmak.
3. Kamu malinin korunmasi konusunda yliksek sorumluluk bilincine sahip olmak.
4. Kamu gorevlileri etik davranis ilkelerine uygun hareket etmek.
5. Kamu kaynaklarinin etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasina 6zen géstermek.
6. Gorevin mali ve hukuki sorumluluklarinin bilincinde olmak.
1. Kanunlar
1. 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
2. 657 sayil Devlet Memurlari Kanunu
3. 2547 sayih Yiksekogretim Kanunu
4. 6085 sayili Sayistay Kanunu
5. 6331 sayili is Saghigi ve Giivenligi Kanunu
Yasal Dayanak 6. 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu — personel ve tasinir kullanicilarina

1.
2.

iliskin kisisel veriler bakimindan.

2. Temel Tasimir Mevzuati

Tasinir Mal Yonetmeligi
Tasinir kayit, kullanim, muhafaza, sayim, devir ve kayittan ¢cikarma islemlerine
iliskin Hazine ve Maliye Bakanhgi diizenlemeleri.
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Kamu idarelerinde tasinir yonetimine iliskin glincel uygulama rehberleri ve genel
dizenlemeler.

3. Mali Yonetim ve I¢ Kontrol Diizenlemeleri

N

ic Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin Usul ve Esaslar

Kamu i¢ Kontrol Standartlari ve ilgili diizenlemeler.

Kamu kaynaklarinin etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasina iliskin mali yonetim
dizenlemeleri.

Hesap verme sorumlulugu ve mali kontrol stireglerine iliskin dizenlemeler.

4. Belge ve Arsiv Mevzuati

PN E

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik

Standart Dosya Plani

Universitenin EBYS ve bilgi giivenligine iliskin diizenlemeleri.

5. Trabzon Universitesi Diizenlemeleri

ou kW

Trabzon Universitesinin taginir kayit ve ydnetimine iliskin diizenleme ve
uygulamalari.

Strateji Gelistirme Daire Baskanliginin tasinir islemlerine iliskin duyuru, uygulama
ve talimatlari.

Universitenin i¢ kontrol ve risk ydnetimine iliskin diizenlemeleri.

Universitenin hassas gdrevlerin belirlenmesi ve takibine iliskin diizenlemeleri.
Universitenin kalite giivencesine iliskin diizenlemeleri.

Rektorlik ve Harcama Yetkilisinin gérev alaniyla ilgili talimat ve kararlari.

ilgili Personel Birim YOneticisi

Tarih

Tarih

Unvani Adi Soyadi

Unvani Adi Soyadi
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