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Task Name: ORT-Tasinir Kayit Yetkilisi
Code: GT12

Critical Task: Yes

Task

Joint

, Authority and Responsibilities

Tasinirlarin giris ve gikisina iliskin kayitlar tutmak ve bunlara iliskin belge ve cetvelleri dlizenlemek.

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

Tasinirlarin yonetimi ile ilgili kurulan Komisyon ve Kurullarda gérev almak ve bunlara iliskin gerekli is ve islemleri yapmak.
Ambarda calinma veya olaganisti nedenlerden dolayl meydana gelen azalmalar tasinir kontrol yetkilisine bildirmek.

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

Dayanikli tasinirlara sicil numarasi vererek kayit altinda tutmak.

Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlari bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak.

Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.

Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunulmak Uzere tasinir kontrol yetkilisine teslim
etmek.

Ambarlarini devir ve teslim etmeden, gorevlerinden ayrilmamak.

Responsibility

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

Gorevi ile ilgili tim faaliyetlerini kalite gelistirme ve i¢ kontrol sistemi tanim ve dizenlemelerine uygun olarak yuratdlmesini
saglamak.

Yapacadi is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katihmcilik anlayisi icerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak
bicimde yerine getirmek.

is saghgi ve giivenligi ile ilgili tedbirlere uymak.
Gorevlerini ve kullandigi otomasyon sistemlerine dogru ve zamaninda bilgi girislerini yapmak.
Kalite politikalari ve prosedturlerinden 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.

Kurumun ic ve dis tetkik/degerlendirme slireclerine katilim saglamak.

Power of Attorney

Gorev

inde bulunmadigi zamanlarda vekalet edecek unvan: Diger tasinir kayit yetkilisi veya harcama yetkilisinin atayacadi yeni tasinir

kayit yetkilisi

Qual

PP4.2
The p

ifications

Universite Mezunu olmak

Tasinir Mal Yonetmeligi ile ilgili egitim almis olmak.

.GT.0012, R2, December 2021 Page 1/
rinted version of this document is accepted as an uncontrolled document. Please get the latest version from the website. 1


https://kms.kaysis.gov.tr/Home/Goster/151587

	Task Name: ORT-Taşınır Kayıt Yetkilisi
	Task, Authority and Responsibilities
	Joint Responsibility
	Power of Attorney
	Qualifications

