Tasimir Kayit Yetkilisi Gorev Tanim

Birim Gokgeada Meslek Yiiksekokulu

Gorev Adi Taginir Kayit Yetkilisi

Amiri Yiiksekokul Sekreteri

Sorumluluk Alani Kaynagina ve edinme yontemine bakilmaksizin kamu idarelerine ait taginir mallarin kaydi,

muhafazasi ve kullanimi ile yonetim hesabinin verilmesi, merkez ve tasrada taginir yonetim
sorumlulariyla bunlar adina gérev yapacak olanlarin belirlenmesi ve kamu idareleri arasinda
tasinirlarin bedelsiz devri ile tahsisine iligkin esas ve usulleri belirlemektir. Gorevi kayitlarini
tuttugu tagiirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmaktir.

Gorev Devri Memur

Gorevin Amaci Gorev ve sorumluluk alanina giren is ve islemleri etkin ve verimli bir sekilde yapmak
suretiyle hizmet kalitesini yiikselterek Gokgeada Meslek Yiiksekokulunun basarisina
katkida bulunmaktir.

Temel Is ve

Sorumluluklar

1. Tiketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim onarim
malzemeleri, ahsap ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik
malzemeleri, makine teghizat alim ve bakimlar1 vb.) malzemelerin dogrudan
temin veya ihale yoluyla satin almast ile ilgili islemleri takip etmek,

2. Meslek Yiiksekokulu tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit etmek,

3. Her tiirlii malzemenin depoya giris-¢ikis islemlerini usuliine uygun olarak takip
etmek,

4. Tasmir iglem figi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraki usuliine uygun
diizenlemek, kayit altina almak ve arsivlemek,

5. Depodan eksilen malzemeleri amirlerine bildirerek tamamlanmasin saglamak,

6. Depolart daime temiz, diizenli ve aranilan1 kolayca bulunacak sekilde
diizenlemek,

7. Tiiketime verilen malzemelerin TIF diizenleyerek ¢ikis kaydini yapmak,
8. Uger aylik tiiketim ¢ikis raporlarini hazirlamak,

9. Meslek Yiiksekokulu’na gelen devir, hibe ve bagislarin giris kaydini yapmak,
zimmet figini hazirlamak, takibini ve birimlere dagitilmasini saglamak,

10. Kullanimdan diisen demirbas malzemelerin tespitini yapmak, deger tespit
komisyonuna bildirmek,

11. Taginir sisteminde kayith bulunan demirbas malzemelerin barkotlama
islemini yapmak,

12. Kisisel odalar, laboratuvar, koridor, smif gibi ortak kullanim alanlarindaki
dayanikli taginirlar i¢in Dayanikli Taginir listelerini olusturmak, ilgili kisilere
zimmetlemek,

13. Tasmurlarin  yilsonu islemlerini yaparak sayim tutanaklar1 ile dokim
cetvellerini Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina teslim etmek,

14. Meslek Yiiksekokulu ya da kisilere ait her tirlii bilgi ve belgeyi korumak,
ilgisiz kisilerin eline gegmesini dnlemek, Miidiiriin veya Meslek Yiiksekokulu
Sekreterinin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge ve malzeme vermemek,

15. Odalara verilen zimmetlerin giincel tutulmasini saglamak,

16. Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere
kars1 korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

17. UBYS sisteminde birimiyle ilgili yazigmalar takip ederek sonuglandirmak,

18. Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

19. Yapilan is ve iglemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilamayanlar




21.
22.

hakkinda gerekgeleriyle birlikte aciklamak,

20. Meslek Yiiksekokulu gorev alami ile ilgili aylik rapor hazirlayarak her ay

Yiiksekokul Sekreterligine sunmak,
Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak,

Is verimliligi ve baris1 acisindan diger birimlerle koordineli ve uyum iginde

calismaya gayret etmek,

23. Yiiksekokul Sekreteri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Calisma Saatleri 08:00-12:00, 13:00-17:00 ve ihtiya¢ duyulan zaman,

Yetkileri 1.

2.
3.

Kamu Bilgi Sistemi, Taginir Kayit ve Yonetim Sistemi (TKYS) — Tasinir Kayit

Kontrol islemleri
Harcama Yonetim Sistemi (HYS) — Taginir Modiilii
Universite Bilgi Yénetim Sistemi (UBYS) Evrak Kayit Islemleri

Bilgi-Beceri ve Gerekli mevzuat konusunda ileri diizey bilgi sahibi olmak

Yetenekleri
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14.
15.
16.
17.
18.
19.

Tasinir Mal Y 6netmeligi

5018 sayil1 Kanun ve buna bagl diizenlemeler

657 sayili Kanun ve buna bagl diizenlemeler

6245 sayil1 Kanun ve buna bagl diizenlemeler

Y1l Biitce Kanunu

6085 sayili Sayistay Kanunu ve buna bagli diizenlemeler
Stratejik Plan konusunda literatiir bilgisi

Performans Esasli Biitge konusunda literatiir bilgisi

I¢ Kontrol literatiir bilgisi

. Universite Kamu I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plam

. Sorun ¢6zme, Sorumluluk Alabilme

. Analitik diisiinebilme, analiz yapabilme, degisime ve gelisime agik olma,
. Temel Diizeyde Bilgisayar ve internet, Ofis Programlari, yazilim

programlarini ve Ofis Gereglerini Kullanabilme

Evrakin gizliligini ve emniyetinisaglamak

Yazili ve sozlii iletisim ve anlatim becerisi

Amirlerine ve ¢aligan personele karsi saygili davranma

Birimler aras1 islemlerde hizl1 ve etkili beceri kabiliyeti

Iletisim kurdugu kisilere kars1 giiler yiizlii, nazik ve hosgériilii davranmak
Diizenli ve disiplinli ¢aligma

Gorev Tanimin Hazirlayan Gorev Tanimin Onaylayan

Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirii

Bu dokumanda agiklanan gorev tanimint okudum. Gorevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Tasmir Kayit Yetkilisi




