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Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:

[1 Gorev alanina iligkin yaymlanan Kanun, Yo6netmelikler ve yasal mevzuatlar takip
etmek ve uygulamak,

[J Harcama yetkilisi adina tasinirlar teslim alan, koruyan, kullanim yerlerine teslim eden,
bu Yonetmelikte belirtilen esas ve usullere gore kayitlar1 tutan ve bunlara iliskin belge
ve cetvelleri diizenleyen ve bu hususlarda hesap verme sorumlulugu cergevesinde
harcama yetkilisine karst sorumlu olan gérevlidir.

[1 Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, olcerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve
kullanima verilmeyen tasinirlar1 sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

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

) Taginirlarin giris ve ¢ikigina iligkin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve taginir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek.

[J Tiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasinirlari ilgililere teslim etmek,



Demirbas teslimlerinde zimmet fislerini diizenlenmek

(] Tagmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

[J Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1 meydana gelen azalmalari
harcama yetkilisine bildirmek.

[1 Ambar sayimin1 ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen taginirlarin yillik gidisatina gére azami stok miktar1 ve
maksimum devir hizina gore belirlenip, talebini harcama yetkilisine bildirmek

[J Kullanimda olan dayanikli tasinirlar1 bulunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarini
yapmak ve yaptirmak,

[1 Kayitlarini tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine
sunmak.

[J Talep eden boliimlerin gereksinmelerini karsilamak iizere, malzeme ihtiyag
planlamasinin yapilmasi, liretim noktasi ve tiikketim noktalar1 arasindaki mal, hizmet ve
ilgili bilgilerin ileri ve geri yondeki akislar1 ile depolanmalarinin etkin ve verimli bir
sekilde planlanmasi, uygulanmasi ve kontroliinii kapsayan tedarik zinciri siireci
asamasini yonetmek,

[J Gorev alanina iliskin yazismalari takip etmek.

[1 Gorev alantyla ilgili yazismalarda yazi isleri personeliyle koordineli ¢alismak,

[J Diger Tasmir Isleri ile Yiiksekokul Sekreterinin verecegi diger isleri yapmak
Gorevin Gerektirdigi Nitelikler:

[1 657 say1l1 Devlet Memurlar1 Kanununda belirtilen niteliklere sahip olmak.



