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A. GOREVE iLiSKIN BILGILER

C.

Birimi : Turgutlu MYO

Gorevin Adi : Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi

Bagli Bulundugu Unvan : idari Mali isler Sefi

GOREVIN KAPSAMI

Birime ait tasinir mallarin kaydi, muhafazasi, kullanimi ve yonetim hesabinin verilmesine yonelik

is ve islemleri yapmak.

YETKi, SORUMLULUK VE GOREV LIiSTESI

1.

L ® N o WU

10.

11.

12.
13.

Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabuli yapilanlari cins ve niteliklerine
gOre sayarak, tartarak, olcerek teslim almak, dogrudan tiketilmeyen ve kullanima

verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

. Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri

dizenlemek ve tasinir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek,

. Ambar sayimini ve stok kontroliini yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok

seviyesinin altina diisen tasinirlari harcama yetkilisine bildirmek,

Kullanimda bulunan dayanikh tasinirlari bulunduklari yerde kontrol etmek, ayrimlarini
yapmak ve yaptirmak,

Harcama biriminin malzeme ihtiyag¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak,

Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak.
Staj yapan 6grencilerle ilgili is ve islemleri yapmak,

Mali islere ait her tiirlli yazismalari yapmak.

Yiksekokul bitcesini hazirlanmasinda gerekli bilgi ve belgeleri Yiiksekokul Sekreterine
sunmak.

Yiksekokul bitcesinde vyeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol ederek
harcamalarin kanun, tiiziik, kararname ve yénetmeliklere uygun yapilmasini saglamak.

Yolluk 6demelerine iliskin evraklari tanzim etmek, 6demelerin zamaninda yapilmasini
saglamak,

Doner Sermaye gergevesinde yapilan is ve islemleri yapmak.

Amirleri tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.

Hazirlayan Onaylayan

Yiiksekokul Sekreteri Yiksekokul Miidiirii
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D. EYSILE iLGiLi GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI
1. Entegre Yonetim Sistemi, kurum politikalari ve hedefleri dogrultusunda ve tabi
olunan ulusal/uluslararasi standartlara uygun calismak; sapma durumlarinda gerekli
tedbirlerin alinmasini saglamak,
2. Surekliiyilestirme ile ilgili Gzerine diisen gorevleri uygulamak, izlemek ve gelistirmek,
3. Her yil Aralik ayi igerisinde kisisel egitim ihtiyaclarini tespit etmek ve taleplerini Egitim

Talep Formu’nu kullanarak idari Mali isler Sefi’ne iletmek.

Hazirlayan Onaylayan

Yiiksekokul Sekreteri Yiksekokul Miidiirii



