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Girev Alany Girevin Kisa Tasmir is ve iglemlerinin yasal diizenlemeler ve belirlenen standartlara
Tanm uygun olarak yerine getirilmesini saglamak.

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:
Tasimir Kayit Islemleri. (Tasinir Kayit Yetkilisi)
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Tasmirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri diizenlemek ve tasinir
y6netim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine géndermek,

Muayene ve kabul iglemi hemen yapilmayan tasimirlari kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin kabulii
yapilmadan kullanima verilmesine engel olmak,

Demirbas ve diger malzemelerle ilgili kayitlart muhasebe kayitlari ile kontrol ederek mutabakatini saglamak,
Hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri
cercevesinde yiritmek,

Gerek iirlin gerekse malzemenin her tiirlii giris ve ¢ikislarinda diger ilgililerle koordineli ¢alisarak formlari
diizenlemek ve diizenlenen formlar1 kontrol ederek varsa noksanliklari gidermek, kayitlari usuliine uygun tutmak,
gerekli yazilar1 yazmak, periyodik cetvelleri zamaninda ilgili yerlere gondermek,

Kullanimda bulunan dayanikli taginirlart bulunduklar: yerlerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve yaptirmak,
Birimler ve ¢alisma odalarinda bulunan demirbaslarin kayitlarimi tutarak, demirbas listesini odalara asmak,
zimmetlerini yapmak,

Birimlerce iade edilen demirbag malzemeyi almak, bozuk, tamiri miimkiin olmayanlarin kayitlardan silinmesi,
hurdaya ayrilan malzemenin imha edilmesi ya da gosterilen yere tutanakla teslim edilmesini saglamak,

Bagis ve hibe yoluyla verilen malzemeleri kayit altina almak,

Yilsonu itibariyle tasinir mallarin giris-cikis kayitlarinin ve demirbas esyalarin kesin hesaplarinin hazirlanarak
imzalandiktan sonra ilgili birimlere gonderilmesini saglamak,

Harcama birimlerince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilan her tiirlii malzemeyi cins ve niteliklerine
gore sayarak teslim almak, tasnif etmek, depoda ayrilan yerlerine koymak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima
verilmeyen tagimirlari sorumlugundaki depoda muhafaza etmek,

Ambar sayimi, stok kontrolii ve girig ¢ikislarin1 yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin
altina diisen taginir diger tiiketim malzemesi ihtiyaglarini harcama yetkilisine bildirmek, ihtiyaglari izleyip
zamaninda temin edilmesini saglamak, depodan malzeme ¢ikigini talep formu ile yapmak ve ilgililere teslim
etmek,

Sorumlugunda bulunan depolar devir teslim yapmadan gorevinden ayrilmamak

Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1 meydana gelen azalmalar1 harcama yetkilisine bildirmek,
Depoda kayit dis1 malzeme bulundurmamak, ¢ikist yapilan ya da tiiketime verilen malzemenin derhal depodan
almmasini saglamak, denetimlerde “yiiksek kusur” olarak goriilen depoda fazlalik ya da noksanlik konusunda
mevzuata uygun hareket etmek,

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumlu olup idarenin
verecegi diger isleri yapar.
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