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Gorev

Universitemiz st yénetiminin belirledigi amag ve ilkelere bagli kalarak Yiiksekokulun vizyonu ve misyonu
dogrultusunda yurutilen tim faaliyetlerin verimlilik ve is glivenligi ilkelerine uygun, etkin ve ekonomik bir
sekilde yuritilmesini saglamak icin demirbas ve tiiketim malzemeleri icin gerekli kayit, zimmet, sayim,
diisiim ve devir islemlerini yapmak.

Ustii

Yiiksekokul Sekreteri

Vekili

Bilgisayar isletmeni/V.H.K.i/Memur
Nitelikler

e 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
e Enazikiyilhk yiksekégrenim mezunu olmak,

e Gorevin gerektirdigi ilgili yonetmelik/yonergeleri bilmek,

o  Gereklibilgisayar programlarinin kullanimini bilmek.

ilgili Mevzuat

e 2547 sayil Yiuksekogretim Kanunu

e 2914 sayili Yiksekogretim Personel Kanunu

e 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

e 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

e 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

e 6331 sayiliis Saghg ve Guvenligi Kanunu

e 4734 sayili Kamu ihale Kanunu ve diger ikincil mevzuati

e 3628 sayili Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Risvet ve Yolsuzluklarla Miicadele Kanunu

e 3843 sayili Yiiksekdgretim Kurumlarinda ikili Ogretim Yapilmasi, 2547 sayili Yiiksekégretim Kanununun
Bazi Maddelerinin Degistirilmesi ve Bu Kanuna Bir Ek Madde Eklenmesi Hakkinda Kanun
Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi

Tasinir Mal Yonetmeligi

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

Tirk Dil Kurumu Yazim Kilavuzu

Gorev ve Sorumluluklar

e Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabuli yapilanlari cins ve niteliklerine gore
sayarak, tartarak, olcerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

e Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim almak, ozellikleri
nedeniyle kesin kabulleri belli bir donem kullanildiktan sonra yapilabilen sarf malzemeleri hari¢ olmak
Gzere, bunlarin kesin kabull yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

e Tasinirlarin giris ve cikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve
tasinir mal yonetim hesap cetvellerini istenilmesi halinde konsolide gérevlisine gondermek,

e Tiketime veya kullanima verilmesi uygun gorulen tasinirlariilgililere teslim etmek,

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Bilgisayar isletmeni Yiksekokul Sekreteri Mudur
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Tasinirlarin yangina, islanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasiicin gerekli
tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

Ambarda calinma veya olaganisti nedenlerden dolayl meydana gelen azalmalari harcama yetkilisine
bildirmek,

Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin
altina diisen tasinirlari harcama yetkilisine bildirmek,

Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlari bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve
yaptirmak,

Harcama biriminin malzeme ihtiyag¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak,

Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yénetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunulmak (zere
tasinir kontrol yetkilisine teslim etmek,

Ambarlarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve noksanliklardan
sorumlu olmak,

Ambarlarini devir ve teslim etmeden, gorevlerinden ayrilmamak,

Tasinirlarin tesciline iliskin yazismalarini stirdiirmek,

Devretme, satin alma veya bagis yoluyla Yiksekokula saglanan malzemelerin muayene kabul
heyetlerinin raporlarini ve tasinir islem belgelerini olusturmak,

Kullanim igin verilen demirbas malzemelerin zimmet islemini yapmak,

Kullanim i¢in verilen demirbas malzemelerin cikis islemini yapmak,

Tasinir kayitlarindan disiilecek malzemelerin tespitini yapmak,

Tasinirlarin yil sonu sayimini yapmak ve sayim cetvellerini hazirlayarak Strateji Gelistirme Daire
Baskanhgina iletmek,

Transfer edilen, demirbas diisiimi yapilan ve hibe girisi/gikisi yapilan malzemelerin taginir islem fislerini
belirtilen sire igerisinde Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina iletmek,

Faturalar, muayene kabul komisyonu raporlari, tasinir islem makbuzlari, tasinir devir onaylari, zimmet
makbuzlari, raporlar, sayim raporlari vb. evraklar ve ekindeki evraklari hukuka uygun olarak hazirlamak
ve arsivleme islemlerini gerceklestirmek,

Elektronik belge yonetim sistemi (EBYS) hesabini glinliik takip etmek,

Belgelerin mevzuata uygun olarak saklanmasi ve yilsonunda arsivleme islemlerini gergeklestirmek,
Faaliyetlerine iliskin islem ve kayitlari tam, dogru ve zamaninda tutmak ve kayitlarin gizliliginin
korunmasinin saglamak,

Gorev alani ile ilgili mevzuati dizenli olarak izlemek,

Mudirin goérev tanimi kapsaminda verecegi diger gorevleri yapmak,

Sorumluluk alaniyla ilgili konularda ilgili mevzuattaki degisiklikleri takip etmek

Kanun uyarinca verilen gérevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek,

Kurum tarafindan islenen kisisel verileri ilgili mevzuat dogrultusunda korumak,

is Saghg ve Guvenligi Kanunu hiikiimleri uyarinca ¢alisanlarin giivenligi ve saghgina yonelik tedbirlere
uyum saglamak,

Yukarida belirtilen gorevlerin  mevcut vyasal ve dizenleyici yonetmelikler dogrultusunda
uygulanmasinda Yiksekokul Sekreteri ve Midiire karsi sorumludur.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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