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YAPTIGI iSLER
Tasinmir Kayit Yetkilisi

e Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gére
sayarak, tartarak, olcerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen
tasinirlart sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

e Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlar1 kontrol ederek teslim almak, 6zellikleri
nedeniyle kesin kabulleri belli bir donem kullanildiktan sonra yapilabilen sarf malzemeleri harig
olmak tlizere, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.

¢ Tasinirlarin giris ve cikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek
ve tasinir mal yonetim hesap cetvellerini istenilmesi halinde konsolide gorevlisine gondermek.

o Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasinirlar ilgililere teslim etmek.

¢ Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi icin
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

e Ambarda c¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalar1 harcama
yetkilisine bildirmek.

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

¢ Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlart bulunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarin1 yapmak
ve yaptirmak.

e Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.

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

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

e Ambarlarini devir ve teslim etmeden, gorevlerinden ayrilmamak.

e Tasinir kayit yetkilileri ile tasinir kontrol yetkilileri, diizenledikleri ve imzaladiklar1 belge ve
cetvellerin dogrulugundan harcama yetkilisine karsi birlikte sorumludur.

e idari ve Mali isler Daire Bagkanlig: ile Strateji ve Gelistirme Daire Baskanligindan gelen tiim
cevapli yazilarin yazismalarini EBYS iizerinden veya fiziksel ortamda yapmak.

e Birimi ile ilgili Universite icinden ve disindan gelen yazlari teslim almak ve tutanaklar
imzalamak.

o Meslek Yiiksekokulunun tasinir ile ilgili tiim konularinda gelen ve giden evraklarin takibini
yapmak. Posta yoluyla veya elden gelen evraklari, EBYS iizerinden fiziki olarak kayit etmek, posta
yoluyla gidecek evraklarin gonderilmesini saglamak.

e Calisma ortaminda is saghg ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli
aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai dis1 saatlerde kapali tutulmasini
saglamak.

e Bagli oldugu siireg ile {ist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

e Gorev alani itibariyle yliriitmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay1
amirlerine karsi sorumludur.
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