TRABZON MESLEK YUKSEKOKULU
iS TANIMI VE GEREKLERIi FORMU

iS UNVANI Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi

BOLUMU Trabzon Meslek Yiksekokulu -Ayniyat

iSIN KISA TANIMI
Yuiksekokulun ambar ve depo ile ilgili isleri dizenleyen ve mevzuata uygun sekilde yiriten kisidir.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

e Tasinir kayit yetkilileri, harcama yetkililerince, memuriyet veya c¢alisma unvanina bagh

kalmaksizin, tasinir kayit ve islemlerini bu Yénetmelikte belirtilen usule uygun sekilde

yapabilecek bilgi ve niteliklere sahip personel arasindan gérevlendirilir. Dis temsilciliklerde

tasinir kayit yetkilileri misyon sefleri tarafindan géreviendirilir. Tasinir islemleri yogun olan

harcama birimlerinde birden fazla tasinir kayit yetkilisi géreviendirilebilir. Kamu idarelerince

ihtiyac duyulmasi halinde birden fazla harcama biriminin tasinir kayitlari harcama birimleri

itibariyla ayri ayn tutuimak kaydiyla, bir tasinir kayit yetkilisi tarafindan yuoritilebilir.

e Tasinir kontrol yetkilileri, harcama yetkililerince, tasinir kayit yetkilisinin yapmis oldugu kayit

ve islemleri kontrol etmek Uzere yardimcilarindan veya bunlarin bir alt kademesindeki

yoneticileri arasindan goéreviendirilir. Personel yetersizligi nedeniyle tasinir kontrol yefkilisi

goérevilendirilemeyen harcama birimlerinde ise bu gérev harcama yetkilisi tarafindan yerine

getirilir.
e Tasinir kontrol yetkilisi ile tasinir kayit yetkilisi gérevi ayni kiside birlesemez.

e Tasinir kayit yetkililerinin gérev ve sorumluluklan asagida belirtilmigtir.

a) Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabuli yapilanlari cins ve niteliklerine

gore sayarak, tartarak, oélcerek teslim almak, dogrudan tiketiimeyen ve kullanima verilmeyen

tasinirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

b) Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim almak,

ozellikleri nedeniyle kesin kabulleri belli bir dénem kullanildiktan sonra yapilabilen sarf

malzemeleri hari¢ olmak izere, bunlarin kesin kabuli yapiimadan kullanima verilmesini dnlemek.

c) Tasinirlarin giris ve cikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri

dizenlemek ve tasinir mal yonetim hesap cetvellerini istenilmesi halinde konsolide goérevlisine

géndermek.

¢) Tuketime veya kullanima verilmesi uygun gérilen tasinirlan ilgililere teslim etmek.

d) Tasinirlarin yanging, islanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi

icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

e) Ambarda calinma veya olaganisti nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari harcama

yetkilisine

f) Ambar sayimini ve stok kontrolini yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok

seviyesinin altina disen tasinirlari harcama yetkilisine bildirmek.

g) Kullanimda bulunan dayanikh tasinirlari bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak

g) Harcama biriminin malzeme ihtiyag¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.

h) Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yénetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunulmak

Uzere tasinir kontrol yetkilisine teslim etmek.



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

i) Ambarlarini devir ve teslim etmeden, gérevlerinden ayriimamak.

e Tasinir kontrol yefkililerinin gérev ve sorumluluklari asagida belirtilmistir.

a) Tasinir kayit ve islemleri ile ilgili olarak dizenlenen belge ve cetvellerin mevzuata ve mali
tablolara vygunlugunu kontrol etmek.

b) Harcama Birimi Tasinir Mal Yénetim Hesabi Cetvelini imzalayarak harcama yetkilisine sunmak.
e Tasinir kayit yetkilileri ile tasinir kontrol yetkilileri, diozenledikleri ve imzaladiklari belge ve

cetvellerin dogrulugundan harcama yetkilisine karsi birlikte sorumludur.

YETKILERI
o Kontrol etme, dizeltme
e imza
e Paraflama
e Temsil

EN YAKIN YONETICISI
o Yiksekokul Sekreteri

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI
e Yok

CALISMA KOSULLARI
e GinlUuk calisma saatleri icinde gérev yapmak,
e Gerektiginde esnek ¢calisma saatlerinde gérev yapmak,
e Biro, Depo, Piyasa

Arzu AKTAS Prof. Dr. ilhan DENiZ
Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi Midir



TRABZON MESLEK YUKSEKOKULU
iS TANIMI VE GEREKLERIi FORMU

i$ UNVANI Satin Alma Memuru-Déner Sermaye Isletme
Sorumlusu

BOLUMU Trabzon Meslek YUksekokulu -Déner Sermaye-
Satin Alma

iSIN KISA TANIMI

Yiksekokulun Déner Sermaye Isletmesi ve Satin Alma ile ilgili isleri dizenleyen ve mevzuata uygun
sekilde yiriten kisidir.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

Bolumlerden ve bagh birimlerden gelen satin alinma isteklerini Meslek Yuksekokulu
Sekreterligine sunar ve Meslek Yuksekokulu Sekreterinin teklifi ile Mudirlok Makaminin
onayini alir.

Satin alma taleplerinin mevcut 6denek durumlarini dikkate alarak takip etmek.

Satin alma talep formlarini hazirlamak.

Satin alma sekline gére diger yazismalari yapmak.(Yaklasik maliyet, piyasa arastirma, mal
muayene kabul, hizmet isleri kabul, ihale onay ve édeme emri, tekliflerin alinmasi ve satin
alma onay belgesinin hazirlanmasi)

Nakit veya mahsuplari dizenleyerek teslim evraki ile birlikte Strateji Daire Baskanhgina
teslim etmek.

Strateji Daire Baskanliginca édeme onayi verilen evraklani édeme kalemlerine gére tanzim
ederek dosyalamak.

Satin alma birosu ile ilgili ttm yazismalar yapmak.

On mali kontrol islemini gerektiren evraklarin hazirlanmas takibinin yapilmasi,

Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin
saglanmasi,

Tasinir islem fisinin muayene raporunun hazirlanmasi, satin alinan Uriinin ilgili birime teslim
islemlerinin saglanmasi.

Mal ve Hizmet alimi islemlerinin yapilmasi.

Uygunluk onay islemlerinin yapilmasi.

Yaklasik maliyet tespitinin yapilmasi.

Satin alma oluru ve onay Belgesinin hazirlanmasi.

Calisma Esaslari ile ilgili plan ve programlarin yapilmasi.

Arsivlenecek evraklarin hazirlanarak Personel idari ve Yazi isleri birosuna teslimini
saglamak.

Bagh oldugu proses ile Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin
yapilmasini saglamak,

Yazilan yazilar parafe etme.

Birimi ile ilgili yazilar teslim alma ve tutanaklan imzalamak.

Sahin alma islerinde 3 farkl yerden teklif alinmasini yapmak

is verimliligi ve bansi agisindan diger birimlerle uyum icerisinde calismak,

Kalite Yénetim sistemine uygun prosediirlere uymak uvygulamak

Mevzuathin gerektirdigi isler yaninda Birim amirlerinin verecegi diger gorevleri

yapmak




e Déner Sermaye aylik muhasebe islemlerinin yapiimasi
e Yillik olarak Strateji Daire Baskanlhigina muhasebe hesaplarinin sunuimasi
e Sayistay hesaplarinin yapilmasi

e Amirin verdigi diger gorevlerin yerine getirilmesi

YETKILERI
e Kontrol etme, dizeltme
e Satin alma
e imza

e Paraflama
e Temsil

EN YAKIN YONETICISI
o  Yiksekokul Sekreteri

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI
e Yok

CALISMA KOSULLARI
e GinlUuk calisma saatleri icinde gérev yapmak,
e Gerektiginde esnek ¢calisma saatlerinde gérev yapmak,
e Biro, Depo, Piyasa

Arzu AKTAS Prof. Dr. ilhan DENIZ
Satin Alma Memuru Midior



