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GOREV TANIMI
TASINIR KAYIT VE KONTROL YETKILISI
Gorevi Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi
Bagh Oldugu Birim Bucak Hikmet Tolunay Ulastirma ve Lojistik Meslek Yiiksekokulu
Ust Yonetici Yiiksekokul Sekreteri, Yuksekokul MudUirt
Alt Birim -

1. GOREVIN KISA TANIMI

Burdur Mehmet Akif Ersoy Universitesi {ist yénetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak; Tasinir Kayit
ve Kontrol Yetkilisi gorevine iliskin faaliyetleri; mevzuata, kalite yonetim sistemi belgelerine ve kurum ilkelerine uygun,
etkin ve verimli bicimde yiriitmek.

2. GOREV VE SORUMLULUKLAR

2.1 Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gére sayarak,
tartarak, olcerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki
ambarlarda muhafaza etmek.

2.2 Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin kabuli
yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.

2.3 Tasinirlarin giris ve cikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve tasinir
yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek.

2.4 Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun gorilen tasinirlari ilgililere teslim etmek.

2.5 Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi icin gerekli
tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

2.6 Ambarda calinma veya olaganistlii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari harcama vyetkilisine
bildirmek.

2.7 Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina diisen
tasinirlarin yillik gidisatina gére azami stok miktari ve maksimum devir hizina gére belirlenip, talebini harcama
yetkilisine bildirmek.

2.8 Kullanimda bulunan dayanikh tasinirlari bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak, hurdaya ayirma
islemlerini yapmak.

2.9 Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yil sonu sayimini yapmak, yénetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine
sunmak.

2.10  Okul idaresinin verdigi diger gorevleri yapmak.

3. YETKILER

3.1 Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

3.2 Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arac ve gereci kullanabilmek.

4. GOREVIN GEREKTiRDIiGi NiTELIKLER

4.1
4.2
4.3

657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli bilgi ve is deneyimine sahip olmak.

5. ONAY VE TEBELLUG

Hazirlayan Kontrol Onaylayan

Birim Kalite Komisyonu Kalite Koordinatori Yiiksekokul Midiri
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