TASINIR KAYIT VE KONTROL YETKILIiSi GOREV TANIMI
Referans Alinan Yasal Mevzuat

1. 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

Gorev Tanim

Tasimir Kayit ve Kontrol Yetkilisi;

- Ust yonetim tarafindan belirlenen amac, ilke ve talimatlara uygun olarak; gerekli tiim
faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla gerekli
islemleri yapilmasini, tiiketim ve demirbag malzemelerinin kayit altina alinmasini saglar.

Yetkileri
1. Deponun sevk ve idaresini saglamak,

2. Depoya giren malzeme ve esyay yetkililerin yazili emirlerine dayanarak, belge karsiliginda
ilgililere vermek,

3. Depoda saklanan malzeme ve esyalarda meydana gelen hasarlar i¢in gerekli tutanaklari
diizenlemek, kayitlardan ¢ikarilacak veya imha edilecek malzeme ve esya igin gerekli islemleri
yapmaktir.

Sorumluluklari

1. Satin alinan malzemelerin, Muayene ve Kabul Komisyonu tarafindan kontrol edilmesinin
saglanmasi, gerekli ise numunesinin test ettirilmesi, teslim alinmasi, kontrol sonucu uygun
degil ise iade edilmesi, uygun ise sisteme tanimlanmasi, bunlarla ilgili kayitlarin tutulmas;
mallarin talep yerine teslim edilmesi, yilsonu islemlerinin yapilmasi, resmi kurumlara periyodik
olarak bilgilerin raporlanmasi, sayim kayitlarinin tutulmasi, gerekli ise demirbas diisiimlerinin
yapilmasi, diisiimii yapilan malzeme listesinin ilgili resmi kurumlara génderilmesini saglamak
ve arsivlemek,

2. Her derslik, laboratuvar, biiro, 6gretim elemanlar1 odasi vb. yerlere giincel Tasinir Kayit
Kontrol Listelerini asmak.

3. Yukarida sayilan hizmetler ile ilgili gerekli yazismalar1 ve raporlamalar1 yapmak, izlemek,
olusan kayitlar1 dosyalamak ve arsivini tutmak, arsivde saklanma siiresini tamamlayan evraklari
takip etmek,

4. Harigten satin alinan ve depoya giris yapilan her tiirlii madde, esya, makine, tasit, malzeme
ve benzeri seylerin kaydini tutmak, depolamak, tehlike ve zararlardan korumak, kendilerinin
alamayacaklar1 koruma tedbirleri i¢in ilgililere yazili olarak bilgi vermek,

5. Her yilin sonunda depodaki Tasinir Malzeme sayimlarini Tasimir Kayit Kontrol Yetkilisi ve
Dekan / Miidiir tarafindan gorevlendirilecek komisyon tiyeleri ile birlikte yapmak, raporlamak
ve Sayistay’a gondermek iizere Rektorliik Makamina gondermek,

6. Depoya giren malzeme ve mallar tasnifli, diizenli bir sekilde muhafaza etmek,

7. Basgka yerlerden gelen veya satin alinan mallar1 muayene ve kabul komisyonlarina muayene
ettirmek ve depoya giriglerini diizenlemek,



8. Depodan devir edilecek mal ve malzemenin taginir iglem figini diizenlemek,

9. Tasimir sayim ve dokiim cetvelini ¢ikarmak ve bunlarin muhasebe ile uygunlugunu saglamak,
10. Meslek yiiksekokul sekreteri ve Miidiiriin verdigi diger isleri yerine getirmek,

11. Is saglig1 ve giivenligi esaslarina uymaktir.

Diger Bilgiler

- Meslek yiiksekokul sekreterine karsi sorumludur.

- Gorevi basinda olmadig1 zaman meslek yiliksekokul sekreteri tarafindan gorevlendirilen idari
personel vekalet eder



