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KADRO UNVANI GOREVLERI GOREV DEVRi*

Gl TOSUN v" Anayasanin 129. Maddesi gere@i “Memurlar ve diger kamu gorevlileri Anayasa Ali SIMSEK

Meslek Yiiksekokul ve kanunlara sadik kalarak faaliyette bulunmakla yukdmlidurler” hikmine | peslek Yiiksekokul
Taginir Kayit Birimi uymak, Tahakkuk Isleri
v' 657 sayili Devlet Memurlari Kanununun 2. Béliminde (6dev ve sorumluluklar) Birimi

yer alan 6-16. Maddelere uymak,

v" Harcama birimlerince edinilen tasinirlardan muayene ve kabull yapilanlar cins
ve niteliklerine gore sayarak teslim almak, dogrudan tiketiimeyen ve kullanima
veriimeyen tasinirlarin  sorumlulugundaki ambarda muhafaza edilmesini
saglamak,

v' Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iligkin belge ve
cetvelleri dizenlemek ve tasinir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine
gonderilmesini saglamak,

v' Tlketime veya kullanima verilmesi uygun gorilen tasinirlar ilgililere teslim
edilmesini saglamak,

v' Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya vb. tehlikelere kargi
korunmasi igin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

v' Ambar sayimi ve stok kontrollinii yapmak,

v' Sorumlu olduklari depolarda, kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlik nedeniyle
meydana gelebilecek kayip ve zararlari dnleyici tedbirleri alinmasini saglamak,

v' Sorumlulugunda bulunan depolari devir teslim yapmadan gérevinden
ayriimamak,

v' Depolarin temiz ve diizenli olmasini saglamak,
v' Birimlerin malzeme taleplerinin depo mevcudu oraninda karsilamak,

v' Birimlerce iade edilen demirbas malzemeyi almak, bozuk, tamiri mimkin
olmayanlari kayitlardan silmek, hurdaya ayrilan malzemeyi imha etmek ya da
gosterilen yere tutanakla teslim edilmesini saglamak,

v" Hibe yoluyla verilen malzemeleri kayit altina almak,

v" Yilsonu itibariyle tasinir mallarin girig-cikis kayitlarinin ve demirbas esyalarin
kesin hesaplarinin  hazirlanarak  imzalandiktan sonra ilgili  birimlere
gonderilmesini saglamak,

v' Tasinir igslem fisi diizenlemek,
v' Gorevlerini dogru ve zamaninda yerine getirmek.

v' Yapacagi is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katiimcilik anlayisi
icerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak bigimde yerine getirmek.

v’ Etik kurallara uygun davraniglarda bulunmak.

v Meslek Yiksekokul Midirid, Mudir Yardimcilari ve Yiksekokul Sekreteri
tarafindan verilen diger goérevleri yapmak,

v" Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getiriimesinde Yiiksekokul Sekreterine kargi
sorumludur.

* Gorev tanimi yapilan personelin herhangi bir nedenle (kanuni izin, gegici gérev vb.) gdrevinde olmadi§i durumlarda gorevlerini yerine getirecek kisilerin adi
yazilacaktir.




