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Gorev ve Sorumluluklar

Meslek Yiiksekokulunun Miilkiyetinde Veya Kull da Bulunan Tasinir Ve T lara iliskin Kayitlari Tutmak, icmal Cetvellerini Dii

Per: inin Kullandig1 Biiro i, Bilgisayar Ve Lat ini Demirbas Kayitlarin1 Yapmak,

Boliimde Kullanilan Makine-Teghizatin Ve Ofis rinin Tamir Ve Bakiminin Yaptiriimasi ile ilgili Y larin Yapmak,

Satin Alinan Taginirlar igin, Teslim Alindiktan Sonra, Tasinir Kod Listesindeki Hesap Kodlari itibariyla Taginir islem Fisi Dii

Giris Kayd1 Yapilan Dayanikli Taginirlarin Girislerinin Yapmak Ve Bir Sicil Numarasi Vermek.

Projelerden Alinan Taginirlarin K

Dayanikli Tasinirlarin Zimmet Fisi Karsiligi Kullanima Vermek, Zimmet Listelerinin Hazirlanmasi Ve Gii

Kaybolma, Fire, Calinma, Devir Vs. Durumlar i¢in Kayitlardan Diismenin Yapmak, Hurdaya Ayrilan Mal. ler ile ilgili Is Ve islemlerin Yapmak,
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Yilsonu Kesin Tasinir Hesaplariin Yapmak Ve Raporlarinin Hazirlanarak Strateji Daire Baskanhigi'na Gonderilmesi,
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Calisma Ortamina Giren Tiim {lgililerin Ortamdan Memnun Ayrilmasin

-
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Demirbas in zimmet belgelerini hazirlar, listelerini odalarina asar.

-
N

Her Egitim Ogretim Yili Basinda Akademik Personelin Ve Birimlerin Yiiksekokul Sekreteri ile Koordineli Bir Sekilde Tiiketim ihtiyaglarinin Dagitilmasini Yapmak
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Yiiksekokula devir ya da bagis yoluyla gelen demirbas esyalarin belirlenmesi ve ayniyata kazandirilmas islemlerini Yapmak.

14 |Kirilan ve/veya kaybolan demirbas esya/donanim malzemesi bedellerinin kusuru olanlara ddettirilmesine iligkin iglemleri Yapmak.

15 | Hibe yoluyla verilen malzemeleri Tasinir Mal Yénetmeligine uygun olarak kayit altina almak.
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Tasnir Kayt_yetkilileri sorumluluklarinda bulunan ambarlari devir ve teslim etmeden gérevlerinden ayrilamazlar

Belirlenen etik kurallara uymak, i¢ kontrol n1
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< bulundus

bilmek ve buna gére hareket etmek

18 | Hassas ve riskli gorevleri
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Gerektiginde Ayniyat islemleri icin Kurum igindeki Diger Birimlerle isbirligi Yapmak,
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Ayniyat islerinde Yapilamayan isler Ve Nedenleri K da, Yiiksekokul Sekreterine Bilgi Vermek,
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Kirilan, bozulan ve kullanilamayacak durumda olan taginir mallari tespit etmek ve onayla kayitlardan diismek
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Kullanimda bulunan dayanikli taginirlari t

duklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve yaptirmak.

23| Ambarda galinma veya ii nedenlerden dolayl meydana gelen 1 harcama yetkilisine bildirmek.

24 '

Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama ilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina diisen taginirlar: harcama yetkilisine bildirerek temin

25| yiksckokulun her tirli taginir mal kaydmi KBS otomasyonundan yapmak.
26 Yiiksekokul Miidiirliigiiniin verecegi diger gérevleri yapmak.
*
Yiiksekokul Sekreterine Karsi Birinci Derecede Sorumludur.
. Yiiksekokulumuzun tagimr mallarla ilgili tiim is ve islemlerin sorunsuz bir sekilde yiiriitilmesini
N CIKTISI Hsero s € Vel gextice yu

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

* Anayasa,

* YOK Mevzuati

* 657 Sayih Devlet Memurlar1 Kanunu,

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

* Tagimr Mal Yonetmeligi

BiLGi KAYNAKLARI

ILETIiSIM iCERISINDE OLUNAN BiRiIMLER /

KURUMLAR Boliim Sekreterlikleri, Miidiirliik Makamu, Yiiksekoklu Sekreteri,Rektorliik Birimleri

Bu dokiimanda agiklanan gorev tammlarimi okudum. Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
Tarih
Adi ve Soyadi  : Hacer NOGAY
imza
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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Yiiksekokul Sekreteri Miidiir




