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1. Birim/ Alt Birim TUSAS-Kazan Meslek Yiiksekokulu

2. Kadro Unvami Tekniker

3. Gorev Unvam Tasinir Kayit Yetkilisi

4. Bagh Oldugu Yiiksekokul Sekreteri, Yiiksekokul Miidiirii

BirimYoneticisi /

Amiri

5. Gorev, Yetki ve 1. Her yilbasinda komisyon iiyelerinin belirlenmesini ve onaylanmasini saglamak.

Sorumluluklari 2. Yiksekokulun demirbas ve kirtasiye malzemesi ihtiyacini belirleyerek, siparigini ve takibini
yapmak.

3. Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gore
sayarak, tartarak, Olcerek teslim almak, dogrudan tiikketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

4. Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlar1 kontrol ederek teslim almak, bunlarin
kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.

5. Tasmrlarin giris ve ¢ikigina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri diizenlemek
ve taginir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek.

6. Tiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlar: ilgililere teslim etmek, Tasinirlarin|
yangina, islanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi icin gerekli
tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,Ambarda ¢alinma veya olaganiisti nedenlerden dolayi
meydana gelen azalmalar1 harcama yetkilisine bildirmek.

7. Ambar sayimin ve stok kontroliinii yapmak, harcaa yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin
altina diisen taginirlart harcama yetkilisine bildirmek,Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlari
bulunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarin1 yapmak ve kisilere tutanakla imza karsilig1 teslim|
etmek,

8. Aynilan kisilerden dayanikl taginirlar1 kontrol ederek, sayimlarint yaparak imza karsiligindateslim
almak,Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasini saglamak, Doner Sermaye
TIF giris ve cikiglarim yapmak, Kayitlarmi tuttugu tasinirlarin yonetim hesabimi hazirlamak ve
harcama yetkilisine sunmak,Y1lsonu sayim tutanagini ve dokiim cetvellerini hazirlamak,

9. Tasmr Kayit Yetkilisi, sorumlulugunda bulunan ambarlar1 devir ve teslim etmeden goérevinden|
ayrilamaz. Tagmir Yonetmeliginden sorumludur,

10. Tasiir Kayit Yetkilisi, sorumlulugunda bulunan ambarlarda kasit, kusur, ihmal veya
tedbirsizlikler nedeniyle meydana gelen kayip ve noksanliklardan sorumludur,

11. Ust Yénetici, Miidiir ve Yiiksekokul Sekreterince verilen diger gérevler ile gorev alani itibariyle
yirlitmekte yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay1 amirlerine karsi

sorumludur.

6. Ad1 Soyad1 /
Imza -Tarih
7. Yerine Gorev
Yapacak Personel

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Kalite EKip Sorumlusu Yiiksekokul Miidiiri
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