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Gorev Tanimlari

Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi Gérev Tanimi

1. GOREVE iLISKIN BILGILER

1.1 Birimi : 1gdir Teknik Bilimler MYO
1.2 Gorevin Adi : Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi
1.3 Bagh Bulundugu Unvan : Birim Sekreteri

2. GOREVIN KAPSAMI
Birime ait tasinir mallarin kaydi, muhafazasi, kullanimi ve yénetim hesabinin
verilmesine yonelik is ve islemleri yapmak.
3. YETKi VE GOREV LISTESI

3.1 Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabuli yapilanlari cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, 6lcerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve
kullanima verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

3.2 Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim almak,
bunlarin kesin kabull yapilmadan kullanima verilmesini dnlemek,

3.3 Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve tasinir ydnetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisin e gondermek,

3.4 Tuketime veya kullanima verilmesi uygun gorilen tasinirlari ilgililere teslim etmek,

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

3.6 Ambarda calinma veya olaganistii nedenlerden dolayi meydana gelen azalmalari harcama
yetkilisine bildirmek,

3.7 Ambar sayimini ve stok kontrolliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen tasinirlari harcama yetkilisine bildirmek,

3.8 Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlari bulunduklari yerde kontrol etmek, ayrimlarini
yapmak ve yaptirmak,

3.9 Harcama biriminin malzeme ihtiyag planlamasinin yapilmasina yardimci olmak,

3.10 Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine
sunmak.
4. SORUMLULUK LISTESI
4.1 Sorumlulugunda bulunan ambarlarda kast, kusur, ihmal veya tedbirsizligi nedeniyle
meydana gelen kayip ve noksanliklardan sorumludur,
4.2 Gorevi herhangi bir nedenle sona erdigi zaman, sorumlulugunda bulunan ambarlarin

devir ve tesliminden sorumludur.
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