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Birim Ad1

- | Tasimir Mal islemleri / Arsiv

Ust Yonetici/Yo6neticileri

;| Miidiir/Midir Yardimcilary/Yiiksekokul

Sekreteri

Personel

- | Vedat OZEL

Vekil

I Nurcan BEYEN

GOREV VE SORUMLULUKLARI

Her turli malzemenin giris ¢ikis islemlerini talimatlara uygun olarak yapmak,
Tasinir Istek Belgesi hazirlamak,
Birimlerin talep ettigi ihtiyag listeleri ile depo mevcutlarini incelemek,

Tuketime verilen malzemelerin TIF diizenleyerek ¢ikis kaydin1 yapmak,

Depodan malzeme ¢ikisin1 yapmak (Demirbas-sarf)

Ucger aylik tiiketim ¢ikis raporlarinin hazirlanmasi,

Satin alian tagiirlar i¢in, teslim alindiktan sonra, malzemenin muayenesinin yapilmasi i¢in komisyona
gondermek ve Tasinir Kod Listesindeki hesap kodlar itibariyla Tasinir Islem Fisi diizenlenerek kayitlara

alinmasi ve bir sicil numarasi verilmesi,

Yiksekokula gelen Devir, hibe ve bagislarin giris kaydinin yapilarak zimmet fisini hazirlayarak takibini

yapmak,

Kuruma kazandirilan demirbas ve sarf malzemelerinin islemlerini ilgili mevzuat ve talimatlara gore

yurutmek,

. Uygunluk onay islemlerini yapmak,

. Dayanikli taginirlar1 zimmet fisi karsiligi kullanima vermek, zimmet listelerini hazirlayarak gtincellemek,
. Demirbas malzemelerinin kaybolma, ¢alinma, yipranma ve hurdaya ayrilmasi durumlari i¢in Yénetmelik

usullerine uygun olarak kayitlardan diisiirme islemlerini yapmak,
. Hibe yoluyla gelen bedelsiz taginirlarin tespitinin yapilarak kayitlara alinmasi i¢in Deger Tespit
Komisyonuna bildirmek,
. Muayenesi yapilamayan tagiirlarin gecici kabul islemlerini yapmalk,
. Taginir sisteminde kayitli bulunan demirbas malzemelerinin Barkodlama isleminin yapilmasi,
. Kisisel odalar ile laboratuar, koridor, sinif gibi ortak kullanim alanlarindaki dayanikli tasinirlar i¢in
Dayanikli Taginir listelerini olusturmak,
. Her y1lin ocak ay1 igerisinde oda listelerinin hazirlanmasi,
. Malzeme Sayim Islemlerini yonetmeliklerde belirtilen stirelerde talimatlar dogrultusunda yapmak,
. Harcama Birimlerinin en son kestikleri TIF Numaralar1 Raporunu hazirlamak,
. Yilsonu sayim tutanagini hazirlamak,
. Mali yilsonunda Taginir sayim ve dokiim cetvellerini hazirlamak,
. Mali yilsonunda evraklar1 tasnif edip, dosyalayarak birim arsivine kaldirmak,

. Her y1l ocak ay1 sonuna kadar bir 6nceki takvim yilina ait dosyalarin arsive gelmesini, dosyalarin asli
diizeni bozulmadan saklanmasini saglar. Devralinan dosyalarla ilgili “Dosya Igerik Listeleri’ni

elektronik ortamda ilgili tinitelerden devir teslim envanter formlari ile teslim alir ve saklar.

. Her yil subat ay1 sonuna kadar iinitelerden gelen bilgiler dogrultusunda “Unite ve Birim Belge/Dosya
Islemleri Faaliyet Raporu”nu hazirlar ve hem basili hem de elektronik ortamda Rektorlik BEYAS

Koordinatorliigii'ne gonderir.

. Yiiksekokul Ayiklama ve imha Komis

onu’nun olusturulmasini saglar.




26. Her yil mart ay1 sonuna kadar Akademik ve Idari Unitelerde saklama siireleri dolan belge veya
dosyalar, her f{inite biinyesinde kurulmus bulunan ayiklama ve imha komisyonlar1 tarafindan
degerlendirilir, Kurum Belge Merkezi ve Arsivi'ne ya da Devlet Arsivi'ne devredilmesi teklif
edilenlerin listesi hazirlanir. Yiiksekokul Arsiv Sorumlusu sifatiyla her iinitenin ayiklama ve imha
komisyonunun dogal iiyesidir, hazirlanan listeleri Mudurlik oluru ile birlikte Rektorliik onayina sunar.

27. Rektorliik onay1 alindiktan sonra ekim veya kasim aylarinda ayiklama ve imha komisyonlar1 tarafindan
degerlendirilen belge veya dosyalarin Kurum (Rektorliik) Belge Merkezi ve Arsivi’ne ya da Devlet
Arsivi’ne devredilmesi islemini ylriitiir, islem sonunda tutanakla teslim eder.

28. Bagli oldugu {ist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin yapilmasi.

Gorev alani itibariyle yiiriitmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden
dolayr amirlerine karsi sorumludur

BiLGi KAYNAKLARI

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi

Taginir Mal Yonetmeligi

Genel Yonetim Muhasebe Yonetmeligi

Merkezi Y0Onetim Harcama Belgeleri

Kamu Zararlarina iliskin usul ve esaslar

3473 Sayili “Muhafazasina Liizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda Kanun,
Hiikmiinde Kararnamenin Degistirilerek Kabulii Hakkinda Kanun”,

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y 6netmelik

EN YAKIN YONETICISI

MYO Mudird / MYO Sekreteri

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. Enaz lise veya dengi okul mezunu olmak.

3. Personel iglemleri ile ilgili mevzuati1 bilmek.

4. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.




