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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar::

1. Taginir Mal Kayit Kontrol Yetkilisin yaptig1 isler ile ilgili yirirliikteki mevzuata ve Dokiiman Yonetim
Sistemine uygun yazigmalar1 hazirlayarak imza ve onaya sunmak,

2. Yiiksekokulun miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasmir ve tasinmazlara iliskin kayitlar1 tutmak, icmal
cetvellerini diizenlemek,

3. Personelinin kullandi8 bilgisayar ve biiro malzemelerinin demirbas kayitlarinin yapilmasi,

4. Birimlerdeki makine ve ofis malzemelerinin tamir ve bakiminin yaptirilmast ile ilgili yazismalarin yapilmasi,
5. Satin alinan tagiirlar i¢in, teslim alindiktan sonra, taginir kod listesine gore tasinir islem fisi diizenlenmesi,

6. Giris kaydi yapilan dayanikli tasinirlarin girislerinin yapilmasi,

7. Dayanikli taginirlarin zimmet karsiligi kullanima verilmesi, listelerinin hazirlanmasi ve giincellenmesi,

8. Kaybolma, fire, calinma, devir vs. durumlar igin kayitlardan disiilmesinin yapilmasi, hurdaya ayrilan
malzemeler ile ilgili is ve iglemlerin yapilmasi,

9. Yilsonu kesin taginir hesaplarinin yapilmasi ve raporlarinin hazirlanmasi,

10. Her egitim-6gretim yili baginda akademik ve idari birimlerin Yiiksekokul Sekreteri ile koordineli bir sekilde
tiiketim ihtiyaglarinin dagitilmasini yapmak,

11. Yiiksekokula devir ya da bagis yoluyla gelen demirbas esyadan bedeli belli olmayanlarin bedelinin
belirlenmesi ve ayniyata kazandirilmasi islemlerini yapmak,

12. Kirillan ve/veya kaybolan demirbas esya/donanim malzemesi bedellerinin kusuru olanlara ddettirilmesine
iligkin islemleri yapmak,

13. Ayniyat islerinde yapilamayan igler ve nedenleri konusunda, Yiiksekokul Sekreterine bilgi vermek,

14. Taginirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin gerekli
tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

15. Calinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalar1 harcama yetkilisine bildirmek,

16. Kullanimda olan dayanikli taginirlar1 bulunduklar: yerlerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve yaptirmak,
17. Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak,

18. Kayitlarini tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak,

19. Sorumlu oldugu depolarda, kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlik nedeniyle meydana gelebilecek kayip ve
zararlar1 Onleyici tedbirleri almak ve harcama yetkilisine bildirmek,

20. Sorumlugunda bulunan depolar1 devir teslim yapmadan goérevinden ayrilmamak,

21. Depolarin temiz ve diizenli olmasin1 saglamak,

22. Birimlerin malzeme taleplerini depo mevcudu oraninda karsilamak,

23. Birimler ve ¢alisma odalarinda bulunan demirbaslarin kayitlarini tutarak, demirbas listesini odalara asmak,
24. 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,

25. Gorevi ile ilgili yasa ve yonetmelikleri takip etmek,

26. Caligma ortamina giren tiim kisilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglamak,

27. Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, 1sitici, ¢ay makinesi gibi cihazlar: kullanmamak, mesai bitiminde
bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin kapali tutulmasini saglayarak gerekli
giivenlik tedbirlerini almak,

28. Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

29. Etik kurallarina uymak,

30. Yiiksekokulun varliklari ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

31. Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek,

32. Zaman ¢izelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,

33. Miidiir, Midiir Yardimcilari, Yiiksekokul Sekreteri ve Sef tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.
Yiiksekokul Sekreterine karsi birinci derecede sorumludur.

Tletisim sekli . Yazili, telefon, internet, yiiz ylize.

Calisma ortam : Personel/Mali Isler Biirosu

Calisma saatleri : 8:00-12:00, 13:00-17:00 saatleri aras1 ve sonrasinda ihtiya¢ duyulan zaman.




