ADALET MESLEK YUKSEKOKULU

iDARI BiRIMLERE AIT GOREV TANIMI
BiRiMi ADALET MESLEK YUKSEKOKULU
iS UNVANI TASINIR KAYIT KONTROL YETKILISI / isletmen-Memur
BAGLI OLDUGU MAKAM YUKSEKOKUL SEKRETERI
EMIR ALDIGI MAKAM YUKSEKOKUL SEKRETERI
TEMEL GOREVLERI Demirbas ve diger malzemelerin kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger
mevzuat hitkkiimlerine gére ambar ve kullanicilara giris cikisini
yapmak, mal ve hizmet alimlani ile ilgili kayitlan tutmak, alinan
malzemeyi kontrol ederek depolarda saklanmasinin saglamak,
yilsonunda sayim islemlerini yaparak ilgili yerlere gondermek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI
Harcama birimlerince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gore sayarak teslim almak, dogrudan
tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlar1 sorumlulugundaki ambarda muhafaza etmek.
Muayene ve kabul islemi hemen yapilmayan taginirlari kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesine
engel olmak.
Taginirlarin giris ve ¢ikisina iligkin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve tagmir yonetim hesap cetvellerini
konsolide gorevlisine gondermek

Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tagmirlari ilgilere teslim etmek

Taginirlarin yangina, 1sinmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini
saglamak.

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

Ambar sayimmi ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesini altina diisen tasinirlart harcama yetkilisine
bildirmek.

Kullanimda bulunan dayanikli taginirlart bulunduklar yerlerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve yaptirmak.

Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimei olmak.

Kayitlarini tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak.

Sorumlu olduklari depolarda, kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlik nedeniyle meydana gelebilecek kayip ve zararlar1 onleyici tedbirleri almak ve
harcama yetkilisine bildirmek.

Sorumlulugunda bulunan depolart devir teslim yapmadan gorevinden ayrilmamak.

Depolarin temiz ve diizenli olmasini saglamak.

Birimlerin malzeme taleplerini depo mevcudu oraninda karsilamak.

Birimler ve ¢alisma odalarinda bulunan demirbaslarin kayitlarini tutarak, demirbasg listesini odalara asmak.

Birimlerce iade edilen demirbas malzemeyi imha edilmesi ya da gosterilen yere tutanakla teslim edilmesini saglamak.

Hibe yoluyla verilen malzemeleri kayit altina almak.

Giyim Yardimi Yo6netmeligi’ne uygun olarak giyim istihkaki bulunan personelin listelerini hazirlamak ve kayitlarini tutmak.

Yilsonu itibariyle tagmir mallarin giris-gikis kayitlarinin ve demirbas esyalarin kesin hesaplarinin hazirlanarak imzalandiktan sonra ilgili
birimlere gonderilmesini saglamak.

Ihtiyag taleplerinin planl ve bir takvime bagli olarak verilmesini saglamak.

Zaman ¢izelgesine ve kilik kiyafet yonetmeligine uymak.

Gorevi ile ilgili yasa ve yonetmelikleri takip etmek.

Miidiir ve Yiiksekokul Sekreteri’nin onay1 olmadan kisilere malzeme, bilgi ve belege verilmesini 6nlemek.

Birimi ile ilgili bilgilerin yedeklerini almak.

Yiiksekokulun etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini destelemek.

Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

Miidiir ve Yiiksekokul Sekreteri’nin verecegi diger isleri yapmak.

i$ CIKTISI Yetki ve sorumluluklari igerinde yapilan is ve islemlere iliskin Miidure
sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tirlG yazi, belge, defter form, liste,
talep formu, tasinir mal kayitlari, depo giris ve ¢ikis evraklari

BiLGI KAYNAKLARI Isin gergeklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:

Kanunlar, resmi yazilar, ydnetmelik ve genelgeler. Yazil ve s6zli
talimatlar, havale edilen islemler. Fatura, malzeme listeleri, sartnameler,
tanitim belgeleri.

Bilgilerin temin edilecegi yerler:

Mudir, Madur Yardimcilari, Yiksekokul Sekreteri, Mudurlik Birimleri,
Daire Bagkanliklari, Devlet Malzeme Ofisi ve diger kuruluslar.

Bilginin sekli:

Kanun, yénetmelik, genelge, yazi, telefon, e-mail, yiz yize

iLETigiM IGERISINDE OLUNAN Muadar, Midar Yardimellari, Yiiksekokul Sekreteri, Madrliik Birimleri,
BiRIMLER Daire Bagkanliklari, Devlet Malzeme Ofisi, diger firma temsilcileri.
ILETigimM SEKLI Yazi, telefon, internet, yliz yiize

CALISMA ORTAMI Tasinir Kayir Kontrol Yetkilisi Odasi, depolar.
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TASINIR KAYIT KONTROL YETKILISI Miidiir




