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GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazisma ve belgeleri takip etmek ve sonuclandirmak

Her yilbasinda komisyon tiyelerinin belirlenmesini ve onaylanmasini saglamak.

Tasmir Mal Yonetmeligi Kapsaminda gorevli oldugu yiiksekokul birimlerinde taginirlarin; 6nceki yildan
devredenlerle birlikte yil i¢inde alinanlarinin, elden ¢ikartilanlarinin, giris ¢ikis kayitlarini tutmak, birimin
ihtiyac planlanmasi ve {irlinlerin stok durumunun tespitini yapmak,

Yiiksekokulun demirbag ve kirtasiye malzemesi ihtiyacini belirleyerek, siparigini ve takibini yapmak,
Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gore sayarak,
tartarak, Olcerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen taginirlari
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan taginirlar1 kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin kabulii
yapilmadan kullanima verilmesini dnlemek,

Tasmirlarin giris ve ¢ikisina iligkin kayitlar1 tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri diizenlemek ve
taginir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek,

Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasinirlar ilgililere teslim etmek,

Tasmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere kars1 korunmasi igin gerekli
tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1 meydana gelen azalmalar1 harcama yetkilisine
bildirmek,

Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina
diisen taginirlar1 harcama yetkilisine bildirmek,

Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar1 bulunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarin1 yapmak ve kisilere
tutanakla imza karsilig1 teslim etmek,

Ayrilan kisilerden dayanikli taginirlar1 kontrol ederek, sayimlarini yaparak imza karsiliginda teslim almak,
Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasini saglamak,

Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak, yilsonu sayim
tutanagini ve dokiim cetvellerini hazirlamak,

Tasmir Kayit Yetkilisi, sorumlulugunda bulunan ambarlari devir ve teslim etmeden gdrevinden ayrilamaz.
Tagimir Yonetmeliginden sorumludur,

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

Ust Yonetici, Miidiir ve Yiiksekokul Sekreterince verilen diger gorevler ile gorev alam itibariyle
yiiriitmekte yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay1 amirlerine kars1 sorumludur.
Amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek,

YOK/YOKAK tarafindan kalite siirecleriyle ilgili verilen gdrevleri yerine getirmek.
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