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HAZIRLAYAN 

......./......./........... 

 

Birim Çalışma Ekibi 

ONAYLAYAN 

......./......./........... 

 

Koordinatör 

İMZA İMZA 

 

1. Birim/ Alt Birim İş Sağlığı ve Güvenliği Koordinatörlüğü 

2. Kadro Unvanı Tekniker 

3. Görev Unvanı Taşınır Kayıt Kontrol Yetkilisi 

4. Bağlı Olduğu Birim 

Yöneticisi / Amiri 
İş Sağlığı ve Güvenliği Koordinatörü 

5. Görev, Yetki ve 
Sorumlulukları 
  
  
  
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Taşınırların giriş ve çıkışlarına ilişkin kayıtları tutulması, bunlara ilişkin 

belge ve cetvellerin düzenlenmesi ve taşınır yönetim hesap cetvellerini 

konsolide görevlisine gönderilmesi. 

2. Tüketime ve kullanıma verilmesi uygun görülen taşınırların ilgililere teslim edilmesi. 
3. Taşınırların yangına, ıslanmaya, bozulmaya, çalınmaya ve benzeri tehlikelere 

karşı korunması için gerekli tedbirlerin alınması. 

4. Taşınırların ambarda çalınma ve olağanüstü nedenlerden dolayı meydana 

gelen azalmaların harcama yetkilisine bildirilmesi. 

5. Ambar sayımını ve stok kontrolünün yapılması, harcama yetkilisince belirlenen 

asgari stok seviyesinin altına düşen taşınırların harcama yetkilisine bildirilmesi. 

6. Kullanımda bulunan dayanıklı taşınırların bulundukları yerde kontrol 

edilmesi, sayımlarının yapılması. 

7. Kayıtları tutulduğu taşınırların yönetim hesabının hazırlanması ve harcama 

yetkilisine sunulması. 

8. Koordinatörlüğümüzde miadı dolmuş demirbaş malzemelerinin tespitinin 

yapılması ve hurdaya ayırma işlemlerinin yapılması. 

9. İş yerinde yapılması gereken tadilat, tamirat, araç gereç temini sağlamak. 

10. Çeşitli etkinlik ve tatbikatlarda ihtiyaç duyulan malzemelerin teminini sağlamak 

ve gerekli tüm desteği sağlamak. 

11. Planlanan toplantıların düzenlenmesini ve koordinasyonunu sağlamak. 

12. Koordinatörlüğün afet ve acil durumlarla ilgili konularında yardımcı olmak 

13. Tatbikatların programlanması. 

14. İlgili mevzuat uyarınca birim yöneticisi tarafından verilen görevleri yapmak. 

6. Adı Soyadı / İmza -

Tarih  

7. Yerine Görev Yapacak 

Personel  

 


