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Birim Adi : Yabanci Diller Yiuksekokulu
Alt Birim Adi : Mali igler Birimi
Gorev Adi : Tasinir Kayit Yetkilisi

Gorevin Bagh Bulundugu Kadro

- Ylksekokul Sekreteri, Yiksekokul Mudira
Unvani :

Gorev Unvani : Genel idari Hizmetler

Yuksekokul Sekreteri tarafindan ilgili kadro mevzuatina uygun

Vekili : . S
gorevlendirilmis kadro unvanina uygun personel
Erciyes Universitesi {ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; Meslek Yiuksekokulun gerekli tim faaliyetlerinin

Gorev Tanimi : ve g Y

yiritilmesi amaciyla tiiketim ve demirbas malzemelerinin kaydi igin
gerekli islemleri yapar.

TEMEL GOREV ve SORUMLULUKLAR

Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabull yapilanlari cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak, 6lgerek teslim almak, dogrudan
tiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim almak, 6zellikleri nedeniyle kesin kabulleri belli bir donem kullanildiktan sonra
yapilabilen sarf malzemeleri harig olmak tizere, bunlarin kesin kabulu yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

Tasinirlarin giris ve gikisina iligkin kayitlar tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve tasinir mal yénetim hesap cetvellerini istenilmesi halinde
konsolit gorevlisine gondermek,

Tuketime veya kullanima verilmesi uygun gériilen taginirlari ilgililere teslim etmek,

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

Ambarda galinma veya olaganustl nedenlerden dolayl meydana gelen azalmalari harcama yetkilisine bildirmek,

Ambar sayimini ve stok kontroliinli yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina diisen tasinirlari harcama yetkilisine bildirmek,
Kullanimda bulunan dayanikh tasinirlari bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve yaptirmak,

Harcama biriminin malzeme ihtiyag planlamasinin yapilmasina yardimci olmak,

Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunulmak tizere tasinir kontrol yetkilisine teslim etmek,

Ambarlarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve noksanliklardan sorumlu olmak,

Ambarlarini devir ve teslim etmeden, gérevlerinden ayrilmamak,

Yiksekokulu Madurlagunin gorev alanin ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde, Tasinir Kontrol Yetkilisi,Ylksekokul Sekreteri’ne karsi sorumludur

Yetkiler : Birim Gorev alanina iligskin evraklari imzalamak.

Nitelikler : Alanin gerektirdigi her tlrlu arag ve malzemeye is glivenligi mevzuatina uygun sekilde etkin kullanabilmek.
' MYS, KBS, EBYS sistemini kullanabilmek.

Calisma Saati : 08.30-12.30, 13.30-17.30

Calisma Yeri : idari personel calisma ofisi

Gorevin Diger Gorevlerle iliskisi :

Harcama Yetkilisi, Gergeklestirme gorevlisi, diger akademik ve idari personelle hiyerarsik iligki,
Gérev alanina giren konularda Universitenin diger birimlerinde gérevli personeli bilgilendirme iligkisi.

Gorev Ciktisi :

EBYS sisteminde arsivlenen evraklar,
Birim arsivinde bulunan basili dosyalama evraklari Periyodik araliklarla olusturulan istatistik raporlari tutmak

Yasal Dayanaklar :

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu.

2547 Sayili Yuksekogretim Kanunu

HAZIRLAYAN:
YUKSEKOKUL SEKRETERI

ONAYLAYAN:
MUDUR




