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Aydintepe Meslek Yiksekokulu

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:
o En az orta 6gretim mezunu olmak,
o Bilgisayari en az isletmenlik diizeyinde bilmek ve konulariyla ilgili hizmet ici egitime katiimak.

BAGLI OLDUGU EN YAKIN AMIRi:
e Meslek Yiksekokulu Sekreteri

EN YAKIN GOZETiMi VE DENETIMi ALTINDAKi PERSONEL:

GOREV VE SORUMLULUKLARI :

e Harcama birimlerince edinilen tasinirlardan muayene ve kabull yapilanlari cins ve niteliklerine
gbre sayarak teslim almak, dogrudan tiketimeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari
sorumlulugundaki ambarda muhafaza etmek.

o Muayene ve kabul islemi hemen yapilmayan tasinirlari kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin
kabull yapilmadan kullanima verilmesine engel olmak.

e Tasinirlarin giris ve gikisina iliskin kayitlar tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek
ve tasinir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek

o Tuketime veya kullanima verilmesi uygun gorulen tasinirlari ilgilere teslim etmek

e Tasinirlarin yangina, isinmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

e Ambarda calinma veya olaganistl nedenlerden dolayl meydana gelen azalmalari harcama
yetkilisine bildirmek.

e Ambar sayimi ve stok kontrolini yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesini
altina dusen tasinirlari harcama yetkilisine bildirmek.

¢ Kullanimda bulunan dayanikli taginirlari bulunduklari yerlerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak
ve yaptirmak.

e Harcama biriminin malzeme ihtiyac¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.

e Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yénetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak.
Sorumlu olduklari depolarda, kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlik nedeniyle meydana gelebilecek
kayip ve zararlari dnleyici tedbirleri almak ve harcama yetkilisine bildirmek.

Sorumlulugunda bulunan depolari devir teslim yapmadan gorevinden ayriimamak.

Depolarin temiz ve duzenli olmasini saglamak.

Birimlerin malzeme taleplerini depo mevcudu oraninda kargilamak.

Birimler ve ¢alisma odalarinda bulunan demirbaslarin kayitlarini tutarak, demirbas listesini odalara

asmak ve barkodlamak.

Sahislarin kullanimina verilen demirbaglari ilgili sahislara zimmetlemek.

e Birimlerce iade edilen demirbas malzemeyi imha edilmesi ya da goésterilen yere tutanakla teslim
edilmesini saglamak.

e Hibe yoluyla verilen malzemeleri kayit altina almak.

e Giyim Yardimi Yonetmeligi'ne uygun olarak giyim istihkaki bulunan personelin listelerini
hazirlamak ve kayitlarini tutmak.

e Yilsonu itibariyle tasinir mallarin giris-¢gikis kayitlarinin ve demirbas esyalarin kesin hesaplarinin
hazirlanarak imzalandiktan sonra ilgili birimlere gonderilmesini saglamak.

e ihtiyag taleplerinin planli ve bir takvime bagli olarak verilmesini saglamak.

e Zaman gizelgesine ve kilik kiyafet ydnetmeligine uymak.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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Gorevi ile ilgili yasa ve yonetmelikleri takip etmek.

Madar ve Meslek Yuksekokulu Sekreteri'nin onayl olmadan kisilere malzeme, bilgi ve belege
verilmesini 6nlemek.

Birimi ile ilgili bilgilerin yedeklerini almak.

Meslek Yuksekokulunun etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini destelemek.

Hassas ve riskli goérevleri bulundugunu bilmek ve buna gére hareket etmek.

KYS ile ilgili olarak talimatlarda yer alan sorumluluklari yerine getirmek

Mudur ve Meslek Yuksekokulu Sekreteri’nin verecegi diger isleri yapmak.

YETKILERI, SINIRLARI:

Gorevlerini YOK, 657 sayili DMK, 4857 Sayili is Kanunu, 2547 sayili,6245 sayili,5018 sayili ve
BU’nin tabi oldugu diger mevzuata gore yerine getirir.

Gorevlerini mevzuat hukimleri, plan ve programlar, genel prensipler ve verilen direktifler
dogrultusunda tam ve zamaninda yerine getirmekle yukimladdr.
Gorevini yerine getirirken ve yetkilerini kullanirken sonuglarindan dolayr amirine kargi sorumludur.
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