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Tasinir Mal Gorevlisinin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

1. Birimlerin tiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit eder, temin edilmesini saglar.

2. Gorev alant ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder ve bilgisini glincel tutar.

3. Tiketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeleri, ahsap ve metal
malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve techizat alim ve bakimlari vb.) malzemenin
satin alinmasi ile ilgili islemlerini takip eder.

4. Her tlrlG malzemenin depoya giris-gikis islemlerini usuliine uygun olarak yapar.

5. Tasinirislem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraki usuliine uygun olarak diizenlemek, kayit altina alir ve arsivler.

6. Birimlerin malzeme taleplerini, ambar mevcudu oraninda karsilar, biten ya da bitmek (izere olan malzeme
durumunu amirlerine diizenli olarak bilgi verir, onlari uyarir.

7. Depolari daima temiz, diizenli, aranilani kolayca bulacak sekilde tutar.

8. Birimlerin talebi dogrultusunda, tiiketime veya kullanima verilmesi uygun gorilen tasinirlari ambar mevcudu
oraninda ilgililere teslim eder ve tiiketime verilen malzemelerin TiF diizenleyerek cikis kaydini yapar.

9. Uger aylik tiiketim gikis raporlarinin hazirlar ve yilsonu islemlerini yapar.

10. Enstitiye gelen devir, hibe ve bagislarin giris kaydini yapar, zimmet fisini hazirlar, takibini ve birimlere
dagitilmasini saglar.

11. Projelerden alinan tasinirlarin kayit ve islemlerini yapar.

12. Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi icin gerekli tedbirleri
alir veya alinmasini saglar, bu sebeplerden dolayi meydana gelen azalmalari Harcama Yetkilisine bildirir.
13. Dayanikli tasinirlari zimmet fisi karsiligi kullanima verir, zimmet listelerini hazirlayarak gilinceller.

14. Demirbas malzemelerinin kaybolma, calinma, yipranma ve hurdaya ayrilmasi durumlari icin Yonetmelik usullerine
uygun olarak kayitlardan diisiirme islemlerini yapar.

15. Muayenesi veya kontroll gereken tasinir malzemelerin tahlil ve kontrollni takip eder. Muayenesi yapilamayan
tasinirlarin gecici kabul islemlerini yapar. Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins
ve niteliklerine gore sayarak, tartarak, olgerek teslim alir, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza eder; muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari ise kontrol
ederek teslim alir, bunlarin kesin kabulil yapilmadan kullanima verilmesini 6nler.

16. Tasinir sisteminde kayith bulunan demirbas malzemelerinin Barkodlama isleminin yapilmasini saglar.
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Malzeme Sayim islemlerini yénetmeliklerde belirtilen siirelerde talimatlar dogrultusunda yapar. Ambar sayimini
ve stok kontroliinii yapar, kontrol sonucu azalan malzemelerle ilgili ihtiyag planlamasini Satin Alma Birimi ile
koordineli olarak yapar, Gergeklestirme Gorevlisine ve Harcama Yetkilisine bilgi verir.

Harcama birimlerinin en son kestikleri TIF Numaralari Raporunu hazirlar.

Kisisel odalar ile laboratuar, koridor, sinif gibi ortak kullanim alanlarindaki dayanikli tasinirlarla ilgili Dayanikh
Tasinirlar  Listesini dizenleyip olusturarak, listenin ilgili yerde bulundurulmasini saglar. ilgili kisilere

zimmetlenmesini saglar. Yapilacak sayimlarla veya kontrollerle listeyi glincel tutar.

Tasinirlarin yilsonu sayim islemlerini yaparak sayim tutanaklari ile dokiim cetvellerini diizenler, Strateji Gelistirme
Dairesi Baskanligina iletir.

Mudirlige ya da kisilere ait her tiirli bilgi ve belgeyi korur, ilgisiz kisilerin eline gegmesini dnler, Enstitli Sekreteri
veya Midirin onayi olmadan kisilere bilgi, belge ve malzeme vermekten kaginir.

Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini ve geregini yapar.

Bltce hazirlanmasinda mutemetlik ile koordineli olarak c¢alisir. Harcama cetvellerini mali isler birosu ile
esgldimli olarak aylik takip eder. Yatirim ve analitik bltgelerinin hazirlanmasinda Tahakkuk Birimi ve Satin Alma
Birimi ile esgidimli olarak galisir.

Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmaz.

is verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle uyum icerisinde ¢alismaya gayret eder.

Enstitlide gorev alani ile ilgili raporlari hazirlar, bunlar igcin temel teskil eden istatistiki bilgileri tutar.

Yazismalar “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yénetmelik”ve “Cukurova Universitesi
Resmi Yazisma Kurallari”na uygun olarak diizenler, imzaya ¢ikacak yazilari hazirlar, ilgili yerlere ulasmasini saglar.

Yapilan is ve islemlerde st yoneticileri bilgilendirir, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte aciklar.

Calisma ortaminda is saghgi ve gilivenligi ile ilgili hususlara dikkat eder, mevcut elektrikli aletlerde gerekli
kontrolleri yapar, kapi-pencerelerin mesai disi saatlerde kapal tutulmasini saglar. Kullanimina verilen mal ve
malzemelerin korunmasini saglar.

Bagl oldugu sirec ile Ust yoneticileri (Madar, Mudir Yardimcisi, Enstiti Sekreteri) tarafindan verilen diger is ve

islemleri yapar. Gorev alani itibariyle ylrtitmekle yikimli bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolayi
amirlerine karsi sorumludur.
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HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

imza: imza:

Bu formda aciklanan gérev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Personelin Adi Soyadi Tarih:

imza:







