TASINIR KAYIT VE KONTROL YETKILiSi GOREV

TANIMI

Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi; yonetim tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun
olarak ayniyat faaliyetlerini etkin ve verimli bir bicimde yiritme, tiketim ve demirbas
malzemelerini kayit altina alma, depoya giren malzeme ve esyay: yetkililerin yazili emrine
dayanarak belge karsiliginda ilgililere verme, muayene ve kabuli yapilan malzemeleri cins ve
niteliklerine goére sayarak teslim alma, dogrudan tiketiimeyen malzemeleri ambarlarda
muhafaza etme, tasinirlarin giris ve gikislarina iliskin kayitlari tutarak bunlara iliskin belge ve
cetvelleri dizenleme ve kullanima verilmesi gereken malzemeleri ilgililere teslim etme gdrevini
yerine getirir.

YETKILERI
1. Deponun sevk ve idaresini saglamak

2. | Sorumlulugunda bulunan ambarlarda kasit, kusur ve ihmal veya tedbirsizlikler nedeniyle
meydana gelen eksik ve noksanlardan sorumlu olanlar hakkinda islem baslatmak

3. Kullanimda olan malzemeleri bulunduklari yerde kontrol ederek sayimlarini yapmak ve
yaptirmak

SORUMLULUKLARI

1. | Ambarlarda ¢alinma ve olagan sty nedenlerden dolayr meydana gelen azalmayi
harcama yetkilisine haber vermek

2. | Ambar sayimi ve stok kontroli yapmak harcama vyetkilisince belirlenen stok miktarlarini
takip etmek

3. | Yil sonlarindaki Tasinir Malzeme sayimlarini Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi ve Midir
tarafindan gérevlendirilecek komisyon uyeleri ile birlikte yapmak, raporlamak ve
Rektdrlik Makamina géndermek

4. | Depodan devir edilecek mal ve malzemenin tasinir islem fisini diizenlemek

5. | Yukarida sayilan hizmetler ile ilgili resmi yazisma ve raporlamayi yaparak, takip etmek

6. | Issaghg ve givenligi esaslarina uymaktir

DIGER BILGILER

Meslek yiksekokulu miidir/midir yardimeisi ve meslek yiksekokulu sekreterine karsi sorumludur.
Gorevi basinda olmadigi zaman Yiksekokul Sekreteri tarafindan gérevlendirilen idari personel
vekdlet eder.

REFERANS ALINAN YASAL MEVZUAT
657 sayili Devlet Memurlari Kanunu, 5018 sayih Kamu Mali Yoénetimi ve Kontrol Kanunu



