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Yaptig isler

A- | Genel isler

1 Tasinir Kayit ve Kontrol Sube Miidiirliigiinde yiiriitiilen faaliyetlere iliskin kurum igi ve
kurum disi yazismalari hazirlamak ve Sube Miidiirii ve Daire Baskaninin onayina sunmak.

2 Gérevi ile ilgili mevzuatlar: takip ederek degisen mevzuatlari amirlerine bildirmek,

3 Gorevi ile ilgili her tiirlii evraki standart dosya diizenine gére hazirlamak, dosyalamak ve
argive kaldirmak.

4 Yiiriittigi faaliyetler iliskin Sube Miidiirii ve Daire Baskanina diizenli olarak bilgi vermek

5 Sube Miidiirii ve Daire Baskaninin verdigi diger gorevleri yerine getirmek

B- Tasinir Kayit ve Kontrol Sube Miidiirliigiine Iligkin Isler;

1 Tasinirlarin giris ve gikisina iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve tasinir yonetim hesap
cetvellerini konsolide gdrevlisine ggndermek.

2 Kullanima verilmesi uygun goriilen tasinirlari ilgililere teslim etmek.

3 Devir giris yolu ile malzemelerin giris islemlerini ve devir ¢ikis yolu ile malzemelerin gikis

islemlerini yapmak.

Hibe yolu ile malzeme giris islemlerini yapmak.

Satin alma yolu ile malzeme giris islemlerini yapmak.

Sayim ve devir islemlerini yapmak.

Tasinir yénetim hesabi islemlerini yapmak.

Tasinirlarin yangina,islanmaya,bozulmaya,galinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi

igin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

9 Ambarlarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolay! meydana gelen azalmalari harcama
yetkilisine bildirmek.

10 Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen tasinirlart harcama yeftkilisine bildirmek.

11 Harcama biriminin malzeme ihtiyag planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.

12 Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak.

13 Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine
gore sayarak,tartarak,dlgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima
verilmeyen tasinirlart sorumlugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

14 Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim almak,
bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.

15 Deponun diizenlenmesi ve temizlenmesini yapmak, yaptirmak.

16 Depodaki malzemenin giivenligini ve korumasini saglamak.
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