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Gorevlendirilen Personel

Tasir Kayit Yetkilisi Gorevinin/isinin Kisa Tanimi

Erzurum Teknik Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim faaliyetlerini etkinlik ve
verimlilik esaslarina gore yiiriitiir. 657 ve 5018 sayili Kanunlar ¢ergevesinde satin alma, hibe ve bagis yoluyla edinilen tagmnirlarin
girislerini yapar, ambar kayitlarini tutar, yilsonu sayim ve muhasebe islemlerini yapar.

Temel Gorevler ve Sorumluluklar

Harcama birimince edinilen ve muayene-kabulii yapilan tasinirlar1 cins ve niteliklerine gore sayar, tartar, 6lger ve teslim
alir; dogrudan tiiketilmeyen veya kullanima verilmeyen taginirlari ambarinda muhafaza eder.

Muayene ve kabul iglemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim alir; kesin kabulii yapilmadan kullanima
verilmesini onler.

Tasinirlarin giris-gikis kayitlarini tutar, ilgili belge ve cetvelleri diizenler, gerektiginde tasinir mal yonetim hesap cetvellerini
konsolide gdrevlisine génderir.

Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari ilgililere teslim eder.

Tasmirlarin yangin, 1slanma, bozulma, ¢alinma gibi tehlikelere karsi korunmasi igin gerekli tedbirleri alir ve aldirir.
Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dogan eksilmeleri harcama yetkilisine bildirir.

Ambar saymmini ve stok kontroliinii yapar, stok seviyesi asgari diizeyin altina diigen taginirlar1 harcama yetkilisine bildirir.
Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar1 yerinde kontrol eder, sayar ve saydirir.

Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasina yardimei olur.

Kayitlarini tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlar ve harcama yetkilisine sunulmak iizere taginir kontrol yetkilisine
teslim eder.

Ambarlarda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlik nedeniyle meydana gelen kayip ve noksanliklardan sorumlu olur.
Ambarinit devretmeden goérevinden ayrilmaz.

Kendisine havale edilen evrak ve yazilarin geregini yapar, cevap yazilarint hazirlar, paraflar ve {ist yoneticilerin onayina
sunar.

Gorevlerini yaparken igin normal akigini aksatmaz, birim personeli ile uyumlu ¢alisir, isleri zamaninda ve tam olarak bitirir.
Gergeklestirdigi faaliyetlerin sonuglart hakkinda harcama yetkilisine diizenli bilgi verir, gecikme olasiligi durumunda
yetkilileri derhal bilgilendirir.

Gergeklestirdigi faaliyetlerle ilgili sorunlari ve dnerileri harcama yetkilisine ve taginir kontrol yetkilisine iletir.

Gorev siireglerini Erzurum Teknik Universitesi’nin Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi gergevesinde, kalite
hedefleri ve prosedirlerine uygun olarak yuritir.

Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticiler tarafindan verilen isleri is sagligi ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapar.
Tagmir Kayit Yetkilisi, bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken; akademik birimlerde
Fakilte Sekreterine ve Dekana kars1 sorumlu olur.
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