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26/12/2007 tarihli ve  26738  sayılı  Resmi  Gazetede  yayımlanan  Kamu  İç  Kontrol  Standartları
Tebliği ile kamu idarelerinde iç kontrol sisteminin oluşturulması, uygulanması, izlenmesi ve geliştirilmesi
kapsamında hazırlanmıştır.

A. SORUMLULUKLARI
 Harcama birimlerince edinilen taşınırlardan muayene ve kabulü yapılanları  cins ve niteliklerine göre

sayarak  teslim  almak,  doğrudan  tüketilmeyen  ve  kullanıma  verilmeyen  taşınırları  sorumluluğundaki
ambarda muhafaza etmek 

 Gelen evrak ve eklerin uygunluğunkontrol edilmesi ve birimiçisevki, 
 Her türlü malzemeningiriş çıkış işlemlerinin talimatlara uygun olarak yapılması, 
 Kuruma kazandırılan demirbaş ve sarf malzemelerinin işlemlerinin talimatlara göre yürütülmesi, 
 Dayanıklı Taşınır Zimmet İşlemlerinin yürütülmesi, 
 Çalışma Esasları ileilgiliplan ve programların yapılması, 
 Birimlerin talepettiği ihtiyaç listeleri ile depomevcutlarının incelenmesi, 
 Birim dosyalama işlemlerinin yapılması, arşive devredilecek malzemelerin tesliminin sağlanması, 
 Uygunluk onay işlemlerinin yapılması, 
 Malzeme Sayım İşlemlerinin yönetmeliklerde belirtilen sürelerde talimatlar doğrultusunda yapılması, 
 Mali yıl sonunda evrakların tasnif edilip dosyalanarak birim arşivine kaldırılması, 
 Maliyılsonundasayımcetvellerininhazırlanması, 
 Hibeyoluyla verilenmalzemeleri kayıtaltınaalmak 
 Yılsonu  itibariyle  taşınır  malların  giriş-çıkış  kayıtlarının  ve  demirbaş  eşyaların  kesin  hesaplarının

hazırlanarak imzalandıktan sonar ilgili birimlere gönderilmesini sağlamak 
 Taşınır işlem fişi düzenlemek 
 Birim dosyalama işlemlerinin yapılması, arşive devredilecek malzemelerin tesliminin sağlanması, 
 Bağlı olduğu birim ile üst yönetici/yöneticileri tarafından verilen diğer işlerin ve işlemlerin yapılması.

B-YETKİLERİ 
 Yazılan yazıları parafe etme,
 Birimi ile ilgili yazıları teslim alma ve tutanakları imzalama, 
 Zimmetli demirbaş malzemelerin kontrolünün yapılması.
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