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Bilgi islem Daire Bagkanlig1 — idari Hizmetler Subesi (Tasinir Kayit ve Kontrol

BIRIMI isleri)
GOREV ADI Bilgisayar Isletmeni (Tasinir Kayit Yetkilisi ve Idari Isler Gorevlisi)
AMIRIi Sube Miidiirii (nihai amiri Bilgi islem Daire Baskani)
SORUMLULUK ALANI Tagimir kayit islemleri, ambar ve stok takibi.
. Taginir kayit yetkilisi gorevinde harcama yetkilisince gorevlendirilen personel;
YERINE o N N . o .
. .. tasinir kontrol yetkilisi bu goéreve gorevlendirilemez. On giinii asmayan gegici
GQREVLENDIRILECEK ayrilmalarda, yetkilendirilmis baska bir taginir kayit yetkilisi bulunmamas: halinde
KISl ambar harcama yetkilisince kapal tutulabilir.
Birimde yiiriitiilen ozliik, tasimir, ambar, evrak, yazisma ve dosya arsivleme
GOREV AMACI islemlerinin mevzuata uygun, diizenli, giivenilir ve etkin bicimde yiiriitiilmesini
saglamak; Bagkanligin kalite siireclerine katki sunmak.
TEMEL IS VE A. Tasimir Kayit ve Kontrol isleri
SORUMLULUKLAR

1-  Tasinir kayit ve stok takip islemlerini Tasimir Mal Yonetmeligine uygun
bicimde yiiriitmek. (Hassas Gorev)

2-  Varlik islem Fisi ve Tagimir Teslim Belgesi diizenlemek; taginirlarin kullanima
verilmesi (zimmet), iadesi ve devir islemlerini yiiriitmek. (Hassas Gorev)

3-  Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak; malzeme giris ve ¢ikislarini takip
etmek ve diizenli olarak raporlamak.

4- Y1l sonu sayimlarinda sayim kurulunda yer almak; Sayim Tutanagi, Taginir
Sayim ve Dokiim Cetveli ile Harcama Birimi Taginir Mal Yonetim Hesabi
Cetvelini diizenleyerek tasinir kontrol yetkilisine teslim etmek. (Hassas
Gorev)

5-  Harcama yetkilisince onaylanan Kayittan Diisme Teklif ve Onay Tutanagina
dayanarak ilgili tagimirlarin ¢ikis kayitlarim Varlik Islem Fisi diizenleyerek
yapmak. (Hassas Gorev)

B. Kurumsal gérevler
6- Gorevlendirildigi bilgi giivenligi ve mesleki egitim ile farkindalik
faaliyetlerine katilmak.

7-  Gorevini, kamu gorevlilerine iliskin etik davranis ilkelerine uygun bicimde
yiirtitmek.

8- Gorevi geregi eristigi kisisel verileri 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi
Kanunu ile kurum politikalarina uygun olarak islemek; bu verileri yetkisiz
kisilerle paylasmamak.

9- Bilgi giivenligi ihlali veya siiphesini gecikmeksizin amirine bildirmek.

10- TS EN ISO/IEC 27001 Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi kapsaminda bilgi
giivenligi politikalarina uymak.

11- 5651 sayih Kanun, Cumhurbaskanhig Dijital Déniisiim Ofisi Bilgi ve Iletisim
Giivenligi Rehberi ve ilgili mevzuat cercevesinde is ve islemleri yerine
getirmek.

12- HUBIS Online Talep Formlan iizerinden tarafina atanan gérevleri,
Bagkanligin Hizmet Envanteri ve Kamu Hizmet Standartlar1 dogrultusunda
sonuglandirmak ve raporlamak.

13- Bagkanligin stratejik plan ve performans hedeflerine iligkin verilerin
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tiretilmesine, izlenmesine ve faaliyet raporunun hazirlanmasina gorev alam
cercevesinde katki saglamak.

14- Gorev alam kapsaminda gerekli i¢ ve dig yazismalar1 hazirlamak, takip etmek
ve sonuclandirmak.

15- Amirinin verecegi, gorev alamyla ilgili diger gorevleri mevzuata uygun
bicimde yerine getirmek.

1-  Tagir kayit yetkilisi sifatiyla Varlik Islem Fisi ve Tagimir Teslim Belgesi
diizenleme ile kullamima verme, devir ve sayim islemlerini yiiriitme yetkisi.

YETKILERI (Hassas Gorev)
2-  Ambara giris ve ambardaki taginirlar tizerinde islem yapma yetkisi.
GOREV TANIMINI HAZIRLAYAN
ADI SOYADI: Yesim OZBULUT TARIH: 13.10.2026 iMZA:
ONAYLAYAN
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Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum.
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