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Goérev Tanimi
Gérev Unvani Tasinir Kayit Yeftkilisi
Bagl Oldudu Birim YUksekokul Sekreteri
Ust Yoéneticiler Yuksekokul Sekreteri, MUdur Yardimcilar, Miudur

Demirbas ve diger malzemenin kanun, t0zUk, yénetmelik ve diger mevzuat
hikUmlerine gdre ambar ve kullanicllara giris ¢ikisini yapmak, mal ve hizmet

Temel Gorevler alimlari ile ilgili kayitlari futmak, alinan malzemeyi kontrol ederek depolarda
saklanmasini saglamak, yil sonunda sayim islemlerini yaparak ilgili yerlere
géndermek

Gorevleri

1. Harcama birimlerince edinilen tasinirlardan muayene ve kabull yapilanlarl cins ve niteliklerine
gore sayarak teslim almak, dogrudan tUkefimeyen ve kullanima veriimeyen tasinirlar
sorumlugundaki ambarda muhafaza etmek,

2. Muayene ve kabul islemi hemen yapilmayan tasinirlari kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin
kabuld yapilmadan kullanima verilmesine engel olmak,

3. Tasinrrlarin giris ve c¢ikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri dizenlemek
ve tasinir yonetim hesap cetvellerini konsolide godrevlisine géndermek,

4. TUketime veya kullanima verilmesi uygun gdrulen tagsinirlari ilgililere teslim etmek,

5. Tasinrrlarin yanging, islanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

6. Ambarda ¢alnma veya olaganusti nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari harcama
yefkilisine bildirmek,

7. Ambar sayimi ve stok kontrolinU yapmak, harcama yefkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin
altina disen tasinirlart harcama yefkilisine bildirmek,

8. Kullanmda bulunan dayanikli tasinirlart bulunduklari yerlerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak
ve yaptirmak,

9. Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak,

10. Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yénetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak,

1. Sorumlu olduklari depolarda, kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlik nedeniyle meydana gelebilecek
kayip ve zararlari énleyici tedbirleri almak ve harcama yetkilisine bildirmek,

12. Sorumlugunda bulunan depolari devir teslim yapmadan gdrevinden ayriimamak,

13. Depolarin temiz ve dizenli olmasini saglamak,

14, Birimlerin malzeme taleplerini depo mevcudu oraninda karsilamak,

15. Birimler ve ¢calisma odalarinda bulunan demirbaslarin kayitlarini futarak, demirbas listesini odalara
asmak,

16. Birimlerce iade edilen demirbas malzemeyi almak, bozuk, tamiri mUmkin olmayanlarin
kayitlardan silinmesi, hurdaya ayrilan malzemenin imha edilmesi ya da gésterilen yere tutanakla
teslim ediimesini saglamak,

17. Hibe yoluyla verilen malzemeleri kayit altina almak,

18. Giyim Yardimi Yonetmeli§i'ne uygun olarak giyim istinkaki bulunan personelin listelerini hazirlamak
ve kayitlarini tutmak,

19. Yilsonu itibariyle tasinir mallarin giris-¢cikis kayitlarinn ve demirbas esyalarin kesin hesaplarinin
hazirlanarak imzalandiktan sonra ilgili birimlere génderilmesini saglamak,

20. intiyag taleplerinin planli ve bir takvime bagl olarak verilmesini saglamak,

21. Gorevi ile ilgili yasa ve ydnetmelikleri takip etmek,

22. Yuksekokulun etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,
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23. Mudur ve Yuksekokul Sekreteri'nin verecedi es deder diger isleri yapmaktir.

e Yukarida belirfilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak
e Faaliyetlerinin gerektirdidi her tUrl0 arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek

e Kontrol etme, dizeltme

e Satin alma

e imza
e Paraflama
e Temisil

Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi, yukarida yazili olan b0tin bu gdérevleri kanunlara ve ydnetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Meslek Yuksekokulu Sekreterine karsi sorumludur.

e MUdUr

e Bolum baskanlar

e Bolum baskan yardimcisi
e Ogretim elemanlar

o BolUm sekreteri
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