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8 Tasir Birimi Gorev Tanim Toplam Sayfa
Kadro Unvani: Sef |Gﬁrev Unvan : Tagmir Kayit Yetkilisi

Gérevli Personelin Adi Soyadi: Hacer NOGAY

Bagh Bulundugu Unvan: Yiiksekokul Sekreteri IVekaIet

Gorev ve Sorumluluklar

1 Satin alma Birimi tarafindan satin alinan mallarin kabulii ve muayenesini yapmak, Tasiir Islem Fisi diizenleyerek kayitlara girigini saglamak ve ilgili fatura ve TIF belgesini
dosyalamak.

Yiiksekokulun her tiirlii tagmir mal kaydimt KBS otomasyonundan yapmak.

Yiiksekokulda bulunan biitiin tagimr mallara barkod etiketi yapistirmak ve ilgili birimlere teslim etmek, tasiir mal listelerini diizenlemek, teslim tutanaklarim tutmak

Kirilan, bozulan ve kullanilamayacak durumda olan tagimir mallari tespit etmek ve onayla kayitlardan diismek

Demirbas ve Zimmet fisi diizenlemek gorevden ayrilan personelden zimmetli esyalarini teslim almak

Personelin depodan malzeme isteklerini, onayli talep formlar: karsiliginda teslim etmek

Kisilere yapilan ve ortak kullamimda bulunan tagimirlarin zimmetlerini zamaninda yapmak ve takip etmek dosyalamak.

Hibe yoluyla verilen malzemeleri Taginir Mal Yonetmeligine uygun olarak kayit altina almak.

Yiiksekokul varliklari ve kaynaklarmni verimli ve ekonomik kullanmak, savurganliktan kagmmak, gizlilige riayet etmek,

10

Dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari, sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

11

Tagiirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmast igin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak

12

Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1 meydana gelen azalmalar1 harcama yetkilisine bildirmek.

13

Ambar saymini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina diisen tagimirlari harcama yetkilisine bildirerek temin edilmesini saglamak

14

Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar1 bulunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarim yapmak ve yaptirmak.

15

Tagimr Mal Y6netmeligine uygun olarak komisyonlari olusturmak (Deger Tespit Komisyonu-Kayittan Diisme Komisyonu-Sayim Kurulu vb)

16 Kayitlarmi tuttugu taginrlarmn ilgili yila ait Yonetim Hesabini, Tagimir Mal Yonetmeligine uygun olarak hazirlamak harcama yetkilisinin onaymndan sonra Muhasebe Birimine onay
igin gondermek ve saklamak

17

Tagir kayit_yetkilileri sorumluluklarinda bulunan ambarlart devir ve teslim etmeden gorevlerinden ayrilamazlar

18

Belirlenen etik kurallara uymak, i¢ kontrol galismalarim desteklemek

19 Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gére hareket etmek

Yiiksekokul Miidiirliigiiniin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak

Yiiksekokulumuzun tagmnir mallarla ilgili tiim i§ ve iglemlerin sorunsuz bir sekilde yiiriitiilmesini
saglamak.

* 657 Sayih Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
iSIN GEREKLERI * Gorevin gerektirdigi mali mevzuat bilgisine sahip olmak,
* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine ve sorumluluga sahip olmak,

* Anayasa,

* YOK Mevzuati

* 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu,

* 5018 Sayih Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,
* 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu,

* Tagiir Mal Y onetmeligi

BIiLGi KAYNAKLARI

ILETIiSiM iCERiISINDE OLUNAN BiRiMLER /

KURUMLAR Boliim Sekreterlikleri, Miidiirlik Makami, Yiiksekoklu Sekreteri,Rektorliik Birimleri

Bu il gorev m Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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