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SINIFI GIH

UST YONETICI ‘miidiir, yitksekokul Sekreteri

BAGLI BULUNDUGU

ACLIBU " . miidilr, yiiksekokul Sekreteri
YONETICI/YONETICILERI

ASTLARI

A. GOREV/ISLERE ILiSKIN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI

Tasinir Mal Yénetmeligi dogrultusunda, ka
yonetim hesabinin verilmesi gorevlerini yi

agina ve edinme yontemine bakilmaksizi, yiiksekokula ait tasinir mallarn kaydi, muhafazasi ve kullamm ile}

2) GOREV/S YETKi VE SORUMLULUKLAR

2.1.Yiiksekokula ait tagmir mallarin kaydi, muhafazasi ve kullanimu ile yonetim hesabinin verilmesi gérevlerini yiiriitiir,

2.2. Tagmlarn giris ve gikisma iliskin kayitlan tutar, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenler ve tasiir yonetim hesap cetvellerini konsolide]
gorevlisine gonderir

2.3. Harcama birimince cdinilen tasmirlardan muayene ve kabulii yapilantart cins ve niteliklerine gore sayarak teslim alr, dogrudan tiiketilmeyen vel
verilmeyen tagmirlart sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza eder,

2.4. Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasnirlar: kontrol ederck teslim alir, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini dnler,
2.5. Tiiketime veya kullanima verilmesi harcama yetkilisi tarafindan uygun gorilen tagmirlar ilgililere teslim cder,
2.6. Tasmurlarn yangina, islanmaya, bozulmaya, galinmaya ve benzeri tehlikelere karst korunmast igin gerekli tedbirleri alir ve alinmasini saglar,

2.7. Ambarda galmma veya olaganiistii nedenlerden dolayi meydana gelen azalmalan harcama yetkilisine bildirir,

2.8. Ambar sayimmi ve stok kontroliinii yapar, harcama yetkili
bildirir,

tarafindan belirlenen asgari stok seviyesinin altina diisen tasmirlan harcama yetkilisine}

2.9. Kullanimda bulunan dayanikh tagmirlar yerde kontrol eder, yapar ve yaptirr,

2.10. Harcama biriminin malzeme ihtiyag planlamasinmn yapimasmna yardimet olur,
2.11. Kayitlarm tuttugu tagmirlarm yonetim hesabmi hazirlar ve harcama yetkilisine sunar,
2.12. Taginir sisteminde kayith bulunan demirbag malzemelerinin barkotlama islemini yapar,

2.13. Ambarmn sevk ve idaresini saglar,

2.14. Ambar & hallerde ambar gorevlerini yapar,

2.15. Tagmir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanag vb. evraklarm diizenlenmesini, kayit altma almmasmi ve argivienmes

2.16. Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini yapar. Deier Tespit Komisyonuna bildirir,

2.17. Tiiketim ve demirbas inin alim maddi hatanm saglar,

2.18. Tamurlarin yilsonu sayim islemlerini yaparak tasiir yonetim hesabini diizenler ve harcama yetkilisine sunar,
2.19. Taginir ydnetmeligine uygun sekilde is ve islemlerin yiiriitiilmesini saglar,

2.20. Her yilsonunda arsive teslim edilmesi gereken evraklarn arsiv yonetmeligine uygun olarak birim arsiv sorumlusuna zimmetle teslim eder,
2.21. Kendisine verilen grevieri zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirir,

2.22. Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karsi korunmast igin gerekli tedbirleri alir. Sorumlulugundaki
meveut arag, gereg ve her tirli malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglar

2.23. yiiksekokul Sekreterinin ve miidiirn gorev alant ile ilgili verdigi diger isleri yapar,
2.24. Taginir Kayit ve Kontrol yetkilisi, yaptigt ig/islemlerden dolayr yiiksekokul Sekreteri ve miidiire karst sorumludur.

2.25.

3) CALISMA KOSULLARI

Yiiksckokulun agik ve kapalt alanlarinda hizmet]

) Calisma Ortami .
) Calisma O3 verilen tiim fiziki ortamlar

b) is Riski Az Tehlikeli

3) GOREV/iSiN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA

[ ] FIZIKSEL CABA [X] ZIHINSEL CABA [ ] HER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NiTELIKLER

1) GEREKLI OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU

&

GEREKLI MESLEKI EGITiM, SERTIFIKA, Di

GEREKLI YABANCI DiL VE DUZEY1

&

4) GEREKLI HIZMET SURESI

Adi ve Soyadi

imza :

Tarih




HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




