
 

 

ÇUKUROVA ÜNİVERSİTESİ 

POZANTI MESLEK YÜKSEKOKULU 

GÖREV TANIMI FORMU  

ORGANİZASYON BİLGİLERİ 

Birim Adı Pozantı Meslek Yüksekokulu Müdürlüğü 

Üst Yönetici/Yöneticileri Müdür/Yüksekokul Sekreteri 

Görev Unvanı Taşınır Mal Kayıt-Kontrol Yetkilisi 

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan Kamu İç Kontrol Standartları Tebliği ile kamu 

idarelerinde iç kontrol sisteminin oluşturulması, uygulanması, izlenmesi ve geliştirilmesi kapsamında hazırlanmıştır. 

GÖREVİN KISA TANIMI: Meslek Yüksekokulunun gerekli tüm faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun 

olarak yürütülmesi amacıyla tüketim ve demirbaş malzemelerini kayıt için gerekli işlemlerini yapar. 

GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLAR 

1. Tüketim ve demirbaş (eğitim malzemeleri, kırtasiye, bina bakım ve onarım malzemeleri, ahşap ve metal malzemeleri, 

elektronik donanım ve teknolojik malzemeleri, makine ve teçhizat alım ve bakımları vb.) malzemelerinin ihale ile 

satın alım işlemlerini yapar. 

2. Meslek Yüksekokulunun tüketim ve demirbaş malzeme ihtiyaçlarını tespit eder. 

3. Muayenesi ve/veya kontrolü gereken taşınır malzemelerin tahlil ve kontrolünü takip eder. 

4. Satın alınan tüketim ve demirbaş malzemelerini kayıt altına almak için ambar memuruna teslim eder. 

5. İhale ve satın alım işlemlerinde tutulan evrakların arşivlenmesini yapar. 

6. İhale ve satın alım işlemlerinin kanun ve yönetmeliklere uygun bir şekilde yapılmasını sağlar. 

7. Hizmet alımı ile ilgili işlemleri yürütür. 

8. Taşınırların yılsonu sayım işlemlerini yaparak sayım cetvellerini düzenler ve Strateji Geliştirme Dairesi Başkanlığına 

iletir. 

9. Taşınır işlem fişi, zimmet fişi, sayım tutanağı vb. evrakların düzenlenmesini, kayıt altına alınmasını ve arşivlenmesini 

sağlar. 

10. Kullanımdan düşen demirbaş malzemelerinin tespitini yapar, Değer Tespit Komisyonuna bildirir. 

11. Yatırım ve analitik bütçelerinin hazırlanmasında mutemetlik ile eşgüdümlü olarak çalışır. 

12. Harcama cetvellerini aylık olarak mutemetlik ile eşgüdümlü olarak takip eder. 

13. Tüketim ve demirbaş malzemelerinin alım evraklarında maddi hatanın bulunmamasını sağlar. 

14. Ambar memurunun bulunmadığı hallerde ambar memurunun görevlerini yapar.  

15. Açık kalmış lamba, musluk vb. israfa neden olan her şeye müdahale etmek. 

16. Gerektiğinde okulun bahçesinin ve binasının kapısını açmak ve kapatmak. 

17. Müdürlüğün görev alanı ile ilgili vereceği diğer işleri yapar. 

Yukarıda belirtilen görevlerin yerine getirilmesinde Meslek Yüksekokulu Müdürüne ve Sekreterine karşı sorumludur.  
YETKİLERİ:  

Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak. 

Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanabilmek. 

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN 

Erkay SARAÇ Asime Filiz ÇALIŞKAN KEÇE 

Meslek Yüksekokulu Sekreteri Meslek Yüksekokulu Müdürü 

İmza: İmza: 

Bu formda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi bu kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. 

Personelin Adı ve Soyadı Tarih:      

 İmza: 


