DOKUMAN ADI DOKUMAN NO BIF.GY.20
MAKU ] _ BASKI NO/TARIH | 01/01.08.17
MIANY GOREV, YETKi VE SORUMLULUK REVIZYON NO/TARIH [01/01.08.22
SAYFA NO 1/1
Organizasyondaki Yeri . Tasinr Kayit ve Kontrol Yetkilisi

Talimat Verecegi Makamlar -

Gorev, Yetki ve Sorumluluklan:

1.

Harcama birimince edinilen tasinrlardan muayene ve kabulu yapilanlar cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, Olcerek teslim almak, dogrudan tuketilmeyen ve
kullanima verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.
Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan taginirlari kontrol ederek teslim almak,
bunlarin kesin kabuli yapimadan kullanima verilmesini dnlemek.

Tagsinirlarin giris ve c¢ikigina iliskin kayttlarn tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri
dizenlemek ve tasinr yonetim hesap cetvellerini konsolide goreviisine géndermek.
Tuketime veya kullanma verilmesi uygun gorulen tasinirlari ilgililere teslim etmek.
Tasinrlarin  yangina, islanmaya, bozulmaya, callnmaya ve benzeri tehlikelere kargi
korunmasi igin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

Ambarda callnma veya olaganusti nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari
harcama yetkilisine bildirmek.

Ambar saymini ve stok kontrolini yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari
stok seviyesinin altina dusen taginrlarin yillk gidisatina gore azami stok miktari ve
maksimum devir hizina gore belirlenip, talebini harcama yetkilisine bildirmek
Kullanmda bulunan dayanikli taginirlari bulunduklar yerde kontrol etmek, saymlarini
yapmak, hurdaya ayirma iglemlerini yapmak.

Kayttlarini tuttugu taginirlarin yil sonu saymini yapmak, yonetim hesabini hazirlamak

ve harcama yetkilisine sunmak.

10. Okul idaresinin verdigi diger gorevieri yapmak.
Nitelikleri

Ogrenim Durumu : En az Universite mezunu olmak.

Egitim/Seminer : -

is Tecriibesi : Enaz 1 yil ylksekdgretimde tecribeye sahip olmak.
Yabanci Dil D -

Bilgisayar Bilgisi : Windows ve internet uygulamalarini bilmek.

Beceri

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

YONETIM TEMSILCISI DEKAN
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