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Birim Ad1 Meslek Yiiksekokulu
Alt Birim Ad1 Yiiksekokul Sekreterligi
Gorev Unvam Yiiksekokul Sekreteri
Gorevin Bagh Oldugu Unvan Genel Idari Hizmetler
Kadrosu -
Astlar (Altindaki Bagh Gorev Mali Isler/Tagimir Kayit Yetkilisi
Unvanlar)
Vekalet/Gorev Devri -

Gorev Alany/ Gorevin Kisa
Tanim

Tagmir Kayit Yetkilisi olarak Harcama birimince edinilen tagiirlarin
Taginir Mal Y6netmeligine uygun is ve islemleri ile Spor Salonu ile ilgili ig
ve islemleri yiriitme sorumlulugunu, talimatlara uygun ilgili yasa
yonetmelik ve mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde belirlenen standartlara gore
yapmak.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

10.

11.

12.
13.

Tasmir Kayit Yetkilisi olarak Taginir Mal Yonetmeligine uygun is ve islemleri yiirlitme sorumlulugunu
yerine getirmek,

Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlar 1 cins ve niteliklerine gore
(sayarak, tartarak, olcerek) teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanimi verilmeyen taginirlar1 uygun
bir bigimde sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlar1 kontrol ederek teslim almak, 6zellikleri nedeniyle
kesin kabulleri belli bir donem kullanildiktan sonra yapilabilen sarf malzemeleri hari¢ olmak iizere,
bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

Tasmirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri diizenlemek ve
taginir mal yonetim hesap cetvellerini istenilmesi halinde konsolide gorevlisine gondermek,

Tiiketime veya kullanma verilmesi uygun goriinen taginirlar ilgililere teslim etmek,

Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere kars1 korunmasi igin gerekli
tedbirleri almak ve alimmasini saglamak,

Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1 meydana gelen azalmalar 1 harcama yetkilisine
bildirmek,

Ambar sayimin1 ve stok kontrolii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina
diisen taginirlar1 harcama yetkilisine bildirmek,

Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar1 bulunduklar yerde kontrol etmek sayimlarimi yapmak ve
yaptirmak. Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardime1 olmak,

Kayitlarini tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunulmak {izere tagimir
kontrol yetkilisine teslim etmek,

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

Ambarlarini devir ve teslim etmeden, gorevden ayrilmamak,

Yiiksekokul Miidiirliigiince Tasima Mal Y 6netmeliginin ilgili maddeleri geregi olusturulan komisyonlar ile
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koordineli ¢alismak. Komisyon Kararlarina istinaden Y 6netmeligine uygun envanter kayitlarini yapmak
ve/ veya diistimlerini yapmak. Periyodik raporlar 1 (ddnem sonu/yilsonu raporlari) alarak ilgili birimler ile
gerekli yazismalar1 yapmak,

14. Mali Isler personelin in gorevli izinli ve raporlu olmasi durumunda; ilgili birimin gérevlerini de yerine
getirmek Yonetim in, gorev alani ile ilgili verdigi diger gorevleri kanun ve yonetmelikler kapsaminda
yerine getirmek,

15. Yiiritmiis oldugu islerden dolay: Yiiksekokul Sekreterine ve Miidiire kars1 sorumludur. Yukarida belirtilen
tiim gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahiptir,

16. Belirtilen Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli ara¢ ve gereci kullanma yetkisine sahiptir.
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