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Birimi Cemisgezek Meslek Yiiksekokulu

Gorev Unvam Tasinir Kayit Yetkilisi

En Yakin Yoénetici Sef/ Yiiksekokul Sekreteri / Yiiksekokul Miidiirii
Yoklugunda Vekalet Edecek Gorevlendirilen Personel

Gorevin/isin Kisa Tanim

Munzur Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim
faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar
yapmak. 657 ve 5018 sayili Kanunlar cergevesinde satin alma, hibe ve bagis yontemi ile edinilen
tasinirlarin girislerini yapmak, ambar kayitlarini tutmak ve yilsonu sayim ve muhasebe islemlerini
yapmak.
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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine
gore sayarak, tartarak, olgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen
tasmirlar: sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim almak, 6zellikleri
nedeniyle kesin kabulleri belli bir donem kullanildiktan sonra yapilabilen sarf malzemeleri hari¢
olmak tizere, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.

Tasimirlarin giris ve c¢ikisina iliskin kayitlarn tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve tasinir mal yonetim hesap cetvellerini istenilmesi halinde konsolide gorevlisine
gondermek.

Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasinirlari ilgililere teslim etmek.
Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

Ambarda calinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari harcama
yetkilisine bildirmek.

Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen tasinirlar1 harcama yetkilisine bildirmek.

Kullanimda bulunan dayanikl tasinirlar1 bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak
ve yaptirmak.

Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.

Kayitlarinmi tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunulmak
lizere tasinir kontrol yetkilisine teslim etmek.

Ambarlarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve
noksanliklardan sorumlu olmak.

Ambarlarini devir ve teslim etmeden, gérevlerinden ayrilmamak.

Faaliyet alani ile ilgili kendisine havale edilen veya istenen is ve isler ile evraklarin/yazilarin
geregini esgidimlii olarak yapmak, cevap yazilarimi hazirlamak(kurum igi-kurum disi),
paraflamak ilgili list yonetici/yOneticilerin onayina/parafina sunmak,

Gorevlerini yaparken, isin normal akisini aksatmamak, birim personeli ile uyumlu calismak,
islerin zamaninda ve tam olarak bitirilmesi i¢cin kendinden beklenen azami gayreti gostermek.
Gergeklestirdigi faaliyetlerin akibeti ile ilgili olarak Harcama Yetkilisine periyodik olarak bilgi
vermek; verilen gorevlerin, herhangi bir nedenle zamaninda bitirilemeyecegi durumlarda,
gecikmeye meydan vermeden, Harcama Yetkilisini ve Tasinir Kontrol Yetkilisini, konudan
haberdar etmek.
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% Gerceklestirdigi faaliyetlerle ilgili sorunlari ve tavsiyeleri Harcama Yetkilisine ve Tasinir Kontrol
Yetkilisine iletmek.

% Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde,
kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

< Bagli bulundugu yonetici veya list yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saghig
ve glivenligi kurallarina uygun olarak yapmalk,

¢ Tasir Kayit Yetkilisi, yukarida yazili olan biitiin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere

uygun olarak yerine getirirken Yiiksekokul Sekreterine, Yiiksekokul Miidiir Yardimcisina ve

Yiiksekokul Miidiriine karsi sorumludur.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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