
Açıklama

Bu Görev Tanımı Formu …/…/2022 tarihli ve 

…….. Sayılı Resmi Gazete’de yayımlananKamu İç 

Kontrol Satandartları Tebliği ile Kamu 

İdarelerinde İç Kontrol Sisteminin Oluşturulması, 

Uygulanması,İzlenmesi ve Geliştirilmesi 

Kapsamında Hazırlanmıştır

Doküman No

Yayın Tarihi

Revizyon No

Sayfa

Birimi

Görev Ünvanı
Bağlı Olduğu En Yakın 

Üst Yönetici

Yokluğunda Yerine

 Vekalet Eden Kişi

Görevin/İşin Kısa Tanımı

Görev ve Sorumluluklar

Yetkileri

GÖREV TANIM FORMU

GÖREV,YETKİ ve SORUMLULUKLARI

·         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.

·         Meslek Yüksekokulunun tüketim ve demirbaş malzeme ihtiyaçlarını tespit eder.

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

·         Satın alınan tüketim ve demirbaş malzemelerini kayıt altına almak için ambar memuruna 

teslim eder.

·         İhale ve satın alım işlemlerinde tutulan evrakların arşivlenmesini yapar.

·         İhale ve satın alım işlemlerinin kanun ve yönetmeliklere uygun bir şekilde yapılmasını 

sağlar.

·         Hizmet alımı ile ilgili işlemleri yürütür.

·         Taşınırların yılsonu sayım işlemlerini yaparak sayım cetvellerini düzenler ve Strateji 

Geliştirme Dairesi Başkanlığına iletir.

·         Taşınır işlem fişi, zimmet fişi, sayım tutanağı vb. evrakların düzenlenmesini, kayıt altına 

alınmasını ve arşivlenmesini sağlar.

·         Kullanımdan düşen demirbaş malzemelerinin tespitini yapar, Değer Tespit Komisyonuna 

bildirir.

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

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

SİVAS BİLİM ve TEKNOLOJİ ÜNİVERSİTESİ/Sivas Meslek Yüksekokulu

TAŞINIR KAYIT KONTROL BİRİMİ

YÜKSEKOKUL SEKRETERİ

Meslek Yüksekokulunun gerekli tüm faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak 

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



Yasal Dayanak

Bu Formda açıklanan görev tanımın okudum.Görevimi burada 

belirtilen yasal dayanaklara ve belirtilen tanımlara göre yerine 

getirmeyi kabul ediyorum.

                                                        Hazırlayan

                                                      (Tarih/İmza)

Onaylayan 

(Tarih/İmza)




