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Birim Ad1 Yabanci Diller Yiksekokulu

Tasinir Kayit ve Kontrol
Alt Birim Adi

Bilgisayar Isletmeni
Gorev Unvam

Yuksekokul Mudiri ve Yuksekokul Sekreteri
Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Astlar -

(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Diger Bilgisayar Isletmenleri
Vekalet/Gorev Devri

[lgili Mevzuata binaen yapilacak olan kayit ve islemler ile
dizenlenen belge ve cetvellerin mevzuata ve mali tablolara
uygunlugunu kontrol etmek, Harcama Birimi Tasinir Mal Yo6netim
Hesab1 Cetvelini imzalamak ve bu konularda harcama yetkilisine
kars1 sorumlu olmak.

Gorev Alanmi / Gorevin Kisa
Tanim

e Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve
kabulii yapilanlar1 cins ve niteliklerine gore sayarak,
tartarak, olcerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve
kullanima verilmeyen tasinirlar1 sorumlulugundaki
ambarlarda muhafaza etmek,

e Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari
kontrol ederek teslim almak, ozellikleri nedeniyle kesin

Temel Gorev ve kabulleri belli bir donem kullanildiktan sonra yapilabilen

Sorumluluklar sarf malzemeleri hari¢c olmak {iizere, bunlarin kesin
kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

e Tasmirlarin giris ve cikisina iligkin kayitlar1 tutmak,
bunlara iligkin belge ve cetvelleri diizenlemek ve tagimr
mal yonetim hesap cetvellerini istenilmesi halinde
konsolide gorevlisine gondermek,

o Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen
taginirlar ilgililere teslim etmek,
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e Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive
devredilecek malzemelerin teslimini saglamak,

o Malzeme Saymm Islemlerinin yonetmeliklerde belirtilen
stirelerde talimatlar dogrultusunda yapilmak,

e Mali y1l sonunda sayim cetvellerini hazirlanmak,

e Tasmirlarin kullanimdan cikarilmasi,
atimi/satimi/imhasi, bagka bir tasinirla degistirilmesi
islemini yapmak,

o Tasmiirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya
ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi icin gerekli
tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

e Tasmir Kayit ve Yonetim Sisteminde malzemelerin
girislerinin yapilmasi, Taginir Islem Fisinin kesilmesi ve
cikis isleminin yapilmasi, kontrol edip imza altina
alinmak,

e Okulumuzda  bulunan demirbas  malzemelerin
numaralandirmak ve durumlarim takip etmek,

e Demirbas malzemelerin Tasmir Kayit ve Yonetim
Sisteminde Personel Tasinir teslim fislerini yapmak ve
ciktilarin1 imzalatmak,

e Diger birimlerde izinli, raporlu vb. gibi durumda olan
personelin yerine is ve islemleri yapmak,

e Amiri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme
yetkisine sahip olmak.
o Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci

Yetkileri kullanabilmek.
Temel Teknik YoOnetsel
e Anayasanin e 2547 sayili
129. Maddesi Yiiksekogretim ¢ 657 Sayili Devlet
o geregi Kanununda Memurlari
Yetkinlik Duzeyi “Memurlar ve | kendisine Kanunu’nun 2.
diger kamu tanimlanmis Boluminde yer alan
gorevlileri gOrevleri yapmaya Odev ve
Anayasa ve yetkin olmak. Sorumluluklar
kanunlara sadik
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kalarak bashgi altindaki
faaliyette maddelere uymak.
bulunmakla
yiikkiimlidiirler”
hikmine
uymak.

Gorev I¢in Gerekli
Beceri ve Yetenekler

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’'nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak.

« Bilgileri paylasmama,

o Sistemli diisiinme giicline sahip olma,
e Sorun ¢ozebilme,

o Sonuc odakh olma,

e Sorumluluk alabilme,

e Yogun tempoda calisabilme,

e Zaman yonetimi

Diger Gorevlerle Tliskisi

e Yiiksekokul Yonetimi ve Sekreteri ile raporlama iliskisi

e Yiiksekokulun diger birimleri ile igbirligi ve esgiidiim iligkisi

Yasal Dayanaklar

e 4734 Sayili Kanun
e 5018 Sayili Kanun

e Tasinir Mal Yonetmeligi

o Yiiksekogretim Kurumlarmin idari Teskilati Hakkinda
KHK

« Kamu ic Kontrol Standartlar: Tebligi

o Diger ilgili Mevzuatlar
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Dr. Ogr. Uyesi Ercan KACMAZ

Y uksekokul Muduri

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimin1 okudum; goérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No Adi-Soyadi Tarih Imza
Riza OZTURK

[@tebellugeden?]
[@tebellugeden3]
[@tebellugeden4]
[@tebellugeden5]
[@tebellugeden6]
[@tebellugeden7]

Nio|gkwin

* Bu kisim onay isleminden sonra tebelliig eden kisi/kisiler tarafindan tarih atilarak imzalanacaktir. Imzali dokiimanlar
birimler tarafindan kendi arsivlerinde muhafaza edilecektir.
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