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TEMEL GOREVLERI : Demirbas ve diger malzemenin kanun, tiiziik, ydnetmelik ve diger mevzuat hiikiimlerine gére
ambar ve kullanicilara giris ¢ikisini yapmak, mal ve hizmet alimlari ile ilgili kayitlan tutmak, alinan malzemeyi
kontrol ederek depolarda saklanmasini saglamak, yil sonunda sayim islemlerini yaparak ilgili yerlere gondermek

GOREV VE SORUMLULUKLARI
1. Harcama birimlerince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gére sayarak teslim almak, dogrudan
tiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlarn sorumlugundaki ambarda muhafaza etmek,
2. Muayene ve kabul islemi hemen yapilmayan tasinirlari kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima
verilmesine engel olmak,
3. Taginirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve tasinir yonetim hesap cetvellerini
konsolide gorevlisine gondermek,
4. Tiketime veya kullanima verilmesi uygun gorilen tasinirlariilgililere teslim etmek,
5. Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini
saglamak,
6. Ambarda ¢alinma veya olaganisti nedenlerden dolayl meydana gelen azalmalari harcama yetkilisine bildirmek,
7. Ambar sayimi ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina diisen tasinirlari harcama
yetkilisine bildirmek,
8. Kullanimda bulunan dayanikh tasinirlari bulunduklari yerlerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve yaptirmak,
9. Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak,
11. Sorumlu olduklar depolarda, kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlik nedeniyle meydana gelebilecek kayip ve zararlari 6nleyici tedbirleri
almak ve harcama yetkilisine bildirmek,
12. Sorumlugunda bulunan depolari devir teslim yapmadan gérevinden ayrilmamak,
13. Depolarin temiz ve diizenli olmasini saglamak,
14. Birimlerin malzeme taleplerini depo mevcudu oraninda karsilamak,
15. Birimler ve galisma odalarinda bulunan demirbaslarin kayitlarini tutarak, demirbas listesini odalara asmak,
16. Birimlerce iade edilen demirbas malzemeyi almak, bozuk, tamiri mimkiin olmayanlarin kayitlardan silinmesi, hurdaya ayrilan
malzemenin imha edilmesi ya da gosterilen yere tutanakla teslim edilmesini saglamak,

18. Yilsonu itibariyle tasinir mallarin giris-cikis kayitlarinin ve demirbas esyalarin kesin hesaplarinin hazirlanarak imzalandiktan sonra ilgili
birimlere gonderilmesini saglamak,

20. Gorevi ile ilgili yasa ve yonetmelikleri takip etmek,

21. Muddr ve Yiiksekokul Sekreteri’nin onayl olmadan kisilere malzeme, bilgi ve belge verilmesini 6nlemek,

22. Yiiksekokul mallarini ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

23. Savurganliktan kaginmak,

24. Birimi ile ilgili bilgilerin yedeklerini almak,

25. Gegmis yillara ait sinav kagitlarinin arsive konulmasi ve yasal siiresince saklanmasini saglamak.

26. Mudur ve Yiiksekokul Sekreteri’nin verecegi diger isleri yapmaktir.




