	[image: png]
	
	BİGADİÇ MESLEK YÜKSEKOKULU
TAŞINIR KAYIT YETKİLİSİ GÖREV TANIMI
	Doküman No
	GT.00013

	
	
	
	İlk Yayın Tarihi
	

	
	
	
	Revizyon Tarihi
	

	
	
	
	Revizyon No
	00




	[image: png]
	T.C.
BALIKESİR ÜNİVERSİTESİ
FEN BİLİMLERİ ENSTİTÜSÜ
YÜKSEK LİSANS SEMİNER FORMU
	Doküman No
	BAUNFBE_02_03/1

	
	
	İlk Yayın Tarihi
	2019

	
	
	Revizyon Tarihi
	

	
	
	Revizyon No
	



	ORGANİZASYONEL BİLGİLER



	Birimi
	Bigadiç Meslek Yüksekokulu

	Kadro Ünvanı
	Memur

	Görev Ünvanı
	Memur

	Bağlı Bulunduğu Amir 
	Müdür



	GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI 


· Harcama birimlerince edinilen taşınırlardan muayene ve kabulü yapılanları cins ve niteliklerine göre sayarak teslim almak, doğrudan tüketilmeyen ve kullanıma verilmeyen taşınırların sorumluluğundaki ambarda muhafaza etmek,
· Taşınır işlem fişi düzenlemek,
· Meslek Yüksekokulu bütçesinin hazırlanmasında Mali İşler birimi ile koordineli çalışmak,
· Taşınırların giriş ve çıkışına ilişkin kayıtları tutmak, bunlara ilişkin belge ve cetvelleri düzenlemek ve taşınır yönetim hesap cetvellerini ilgili birimlere göndermek,
· Tüketime veya kullanıma verilmesi uygun görülen taşınırları ilgililere teslim etmek,
· Satın alınan taşınırlar için, teslim alındıktan sonra, Taşınır Kod Listesindeki hesap kodları itibarıyla Taşınır İşlem Fişi düzenlenmesi,
· Üçer aylık tüketim çıkış raporlarının hazırlamak,
· Birim dosyalama işlemlerinin yapılması ve korunması ve arşivlenmesi,
· Dayanıklı taşınırların zimmet fişi karşılığı kullanıma verilmesi, zimmet listelerinin hazırlanması ve güncellenmesi, Oda, Laboratuvar, Koridor, Sınıf gibi ortak kullanım alanlarındaki dayanıklı taşınırlar için Dayanıklı Taşınır Listesinin oluşturulması,
· Kaybolma, Fire, Çalınma, Devir vs. Durumlar İçin Kayıtlardan Düşmenin Yapılması,
· Projelerden alınan taşınırların kaydedilmesi,
· Giriş kaydı yapılan dayanıklı taşınırların girişlerinin yapılması ve bir sicil numarası verilmesi,
· Taşınırların yangına, ıslanmaya, bozulmaya, çalınmaya vb. tehlikelere karşı korunması için gerekli tedbirleri almak ve alınmasını sağlamak,
· Sorumlu oldukları depolarda, kasıt, kusur, ihmal veya tedbirsizlik nedeniyle meydana gelebilecek kayıp ve zararları önleyici tedbirleri almak, ambar sayımı ve stok kontrolünü yapmak,
· Sorumluluğunda bulunan depoları devir teslim yapmadan görevinden ayrılmamak,
· Depoların temiz ve düzenli olmasını sağlamak,
· Birimlerin malzeme taleplerinin depo mevcudu oranında karşılamak,
· Birimlerce iade edilen demirbaş malzemeyi almak, bozuk, tamiri mümkün olmayanları kayıtlardan silmek, hurdaya ayrılan malzemeyi imha etmek yada gösterilen yere tutanakla teslim edilmesini sağlamak,
· Meslek Yüksekokulumuz binalarında bulunan yangın söndürme tüplerinin kontrolü, bakım ve dolumu için Üniversitemizin ilgili birimlerine bilgi verilmesi,
· Hibe yoluyla edinilen malzemeleri kayıt altına almak,
· Yılsonu itibariyle taşınır malların giriş-çıkış kayıtlarının ve demirbaş eşyaların kesin hesaplarının hazırlanarak imzalandıktan sonra ilgili birimlere gönderilmesini sağlamak,
· Çalışma ortamında iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapı-pencerelerin mesai dışı saatlerde kapalı tutulmasını sağlamak,
· Müdür, Müdür Yardımcısı ve Meslek Yüksekokulu Sekreteri tarafından verilecek diğer görevlerin yapılması.

	VEKALET VERECEĞİ KİŞİLER
	İdari Personel



	HAZIRLAYAN
	KONTROL EDEN
	ONAYLAYAN

	[bookmark: _GoBack]Bilgisayar İşletmeni
	
	




NOT: Form bilgisayar ortamında doldurulacak, Anabilim Dalı Başkanlığı tarafından üst yazı ile üç iş günü içerisinde Enstitüye gönderilecektir.  		
image1.png




