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AYNİYAT YETKİLİSİ TANIMI:

 
Taşınır Kayıt Kontrol Yetkilisi; Taşınır Kayıt Kontrol İşlemleri, Demirbaş Terkin İşlemleri, satın alma sonucunda malzeme girişleri, Yıllık İşlemler konusunda yetkili olan idari personeldir. Taşınır Kayıt Kontrol Yetkilisi, Rektörlük onayı ile Müdür tarafından 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunun 58. maddesi’nde belirtilmiş niteliklere haiz olan idari personel içinden seçilir.

GÖREVLERİ:

1. Satın alınan malzemelerin, Muayene Komisyonu tarafından kontrol edilmesinin sağlanması, gerekli ise numunesinin test ettirilmesi, teslim alınması, kontrol sonucu uygun değil ise iade edilmesi, uygun ise kod verilerek sisteme tanımlanması, bunlarla ilgili kayıtların ve defterlerin tutulması; malların talep yerine teslim edilmesi, yıl sonu işlemlerinin yapılması, resmi kurumlara periyodik olarak bilgilerin raporlanması, sayım kayıtlarının tutulması, gerekli ise demirbaş düşümlerinin yapılması, düşümü yapılan malzeme listesinin ilgili resmi kurumlara gönderilmesini sağlamak ve arşivlemektir. 

2. Öğretim yılı içerisinde yüksekokulda üretilmiş olan projelerin taşınır kayıt kontrol kayıtlarını tutmaktır. 

3. Her sınıf, laboratuar, atölye, büro vb yerlere güncel Taşınır Kayıt Kontrol Listeleri’ni asmaktır.

4. Öğretim yılı sonunda mezuniyet törenlerinde kullanılmak üzere öğrencilere cübbe ve kep dağıtımı ve tören bitiminde bunların toplanmasını sağlamaktır.

5. Yukarıda sayılan hizmetler ile ilgili gerekli yazışmaları ve raporlamaları yapmak, izlemek, oluşan kayıtları dosyalamak ve arşivini tutmaktır. 

6. Yüksekokul Sekreteri’nin verdiği diğer işleri yerine getirmektir. 
7. 2547 Sayılı YÖK Kanunu, 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu, Pamukkale Üniversitesi Yönetmelikleri ve İlgili Diğer Kanun ve Diğer Yönetmeliklerle kendisine verilen görevleri yerine getirmektir.

SORUMLULUKLARI:

YO Sekreterine karşı sorumludur.
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