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Birimi Atatiirk Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu
Gorev Unvam Taginmir Kayit Kontrol Yetkilisi
Ust Yoneticisi Midur ve Mudir Yardimcilar: ve Yiiksekokul Sekreteri

Temel Gorevleri

Demirbas ve diger malzemenin kanun, tiizik, yonetmelik ve diger mevzuat hikimlerine gdre ambar ve
kullanicilara giris ¢ikisimt yapmak, mal ve hizmet alimlar: ile ilgili kayitlar: tutmak, alinan malzemeyi kontrol
ederek depolarda saklanmasini saglamak, yil sonunda sayim islemlerini yaparak ilgili yerlere gondermek.

H~on

\ 274

V VYV VV VVVVYVY VVYVY ¥ VYV VV V V

Yetkinlik
657 Sayili Devlet Memurlar: Kanununda ve 2547 sayili Yiksekogretim Kanununda belirtilen genel niteliklere
sahip olmak.
Gorevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak.
Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.
Faaliyetlerini en iyi sekilde surdurtlebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine sahip
olmak.

Gorev ve Sorumluluklar
Yiksekogretim Kanunu’nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek,
Harcama birimlerince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlar cins ve niteliklerine gore sayarak
teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari sorumlugundaki ambarda muhafaza
etmek,
Muayene ve kabul islemi hemen yapilmayan tasinirlar1 kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin kabulii
yapilmadan kullanima verilmesine engel olmak,
Tasmirlarin giris ve ¢ikigina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri diizenlemek ve taginir
yonetim hesap cetvellerini konsolide gérevlisine gondermek,
Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasmirlar ilgililere teslim etmek,
Tagmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin gerekli
tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,
Calinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1 meydana gelen azalmalar1 harcama yetkilisine bildirmek,
Malzeme saymmi ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina
diisen taginirlar1 harcama yetkilisine bildirmek,
Kullanimda bulunan dayanikli taginirlari bulunduklar1 yerlerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve
yaptirmak,
Harcama biriminin malzeme ihtiyag¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak,
Kayitlarini tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak,
Sorumlu olduklar1 depolarda, kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlik nedeniyle meydana gelebilecek kayip ve
zararlar1 6nleyici tedbirleri almak ve harcama yetkilisine bildirmek,
Sorumlugunda bulunan depolari devir teslim yapmadan goérevinden ayrilmamak,
Depolarin temiz ve diizenli olmasini saglamak,
Birimlerin malzeme taleplerini depo mevcudu oraninda karsilamak,
Birimler ve ¢alisma odalarinda bulunan demirbaslarin kayitlarini tutarak, demirbas listesini odalara asmak,
Birimlerce iade edilen demirbas malzemeyi almak, bozuk, tamiri miimkiin olmayanlarin kayitlardan silinmesi,
hurdaya ayrilan malzemenin imha edilmesi ya da gosterilen yere tutanakla teslim edilmesini saglamak,
Hibe yoluyla verilen malzemeleri kayit altina almak,
Giyim Yardimi Yonetmeligi’ne uygun olarak giyim istihkaki bulunan personelin listelerini hazirlamak ve
kayitlarini tutmak,
Yilsonu itibariyle tagiir mallarin girig-gikis kayitlarinin ve demirbas esyalarin kesin hesaplarinin hazirlanarak
imzalandiktan sonra ilgili birimlere gonderilmesini saglamak,
Ihtiyac taleplerinin planli ve bir takvime bagli olarak verilmesini saglamak,
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Zaman ¢izelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,

Gorevi ile ilgili yasa ve yonetmelikleri takip etmek,

Midiir ve Yiksekokul Sekreteri’nin onay1 olmadan kisilere malzeme, bilgi ve belge verilmesini dnlemek,
Birimi ile ilgili bilgilerin yedeklerini almak,

Yiiksekokul etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,

Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

Miidiir, Miidiir Yardimcisi ve Yiiksekokul Sekreteri’nin verecegi diger isleri yapmaktir.
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Yetkileri
Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar: gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arac ve gereci kullanabilmek.
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Is Ciktis1
Yetki ve sorumluluklar igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin Miidiir'e sunulmaya hazir, kontrol edilmis her
tiirli yazi, belge, form, liste, raporlar, duyuru

Bilgi Kaynaklari

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiya¢ duyulan bilgiler:

e Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler,

e  Yazili ve s6zIli emirler,

e Havale edilen iglemler, hazirlanan ¢aligmalar.
Bilgilerin temin edilecegi yerler:
Yiksekokul Sekreteri, Sube Midiri, Daire Baskanliklari, Midir, Mudir Yardimcilari, Bolim Baskanlari,
Miuduarlak Birimleri, kamu ve 6zel sektor yetkilileri,
Bilginin sekli: Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, afis, davet, basin yayin organlari, tespit ve
inceleme, yliz ylze.




