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Bilisim Teknolojileri Meslek Yiiksekokulu /Ayniyat Islemleri

Unvani/Ad-Soyad
Bagl Oldugu Yonetici Yiksekokul Sekreteri/Mudur

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel

G(’jrevin/igin Kisa Tanimi

Karabiik Universitesi Ust ydnetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim
faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yurutilmesi amaciyla ¢aligmalar yapmak.
Bagh bulundu@u birimin igleyisini koordine etmek. 657, 4734, 4735 ve 5018 sayili Kanunlar gergevesinde
alinacak mal ve hizmetlerin hazirlik agamasindan 6deme agamasina kadar olan sireglerindeki evrak, is ve
iglemlerini yapmak. 657 ve 5018 sayili Kanunlar gercevesinde satin alma, hibe ve bagis yontemi ile
edinilen taginirlarin giriglerini yapmak, ambar kayitlarini tutmak ve yilsonu sayim ve muhasebe
islemlerini yapmak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Satin alinan tiketim ve demirbag malzemelerini kayit altina, depo durumlari, tiketim, devir,

hurdaya ayirma, hibe ve satin almadan dogan iglemleri sonuglandirmak ve takibini yapmak,

Gorev alant ile ilgili komisyonlarin sekreterya iglerini ylritmek,

Tasinir ile ilgili yazigmalari yapmak, Taginirlarin yil sonu iglemlerini yaparak sayim cetvellerini

diizenleyerek ilgili birimlere iletilmesi iglemlerini ylritmek,

Tasinir Kayit Yontem Sistemi’nde yapilan islemleri harcama birimine gondermek ve bu alanda

mali igler ile ortak ¢alisma yapmak,

Tasinirlardan muayene ve kabulli yapilanlari cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak, dlgerek

teslim almak, dogrudan tiketilmeyen ve kullanima verilmeyen taginirlari sorumlulugundaki
ambarlarda muhafaza etmek, Tiketime veya kullanima verilmesi uygun goérilen tasinirlari
ilgililere teslim etmek,

Muayene ve kabul igslemi hemen yapilamayan taSinirlari kontrol ederek teslim almak, bunlarin
kesin kabull yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

Tasinirlarin girig ve gikigina iligkin kayitlari tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri diizenlemek
ve taginir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek,

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

Ambar sayimini ve stok kontrolini yapmak, harcama vyetkilisince belirlenen asgari stok

seviyesinin altina diigen taginirlari harcama yetkilisine bildirmek,
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v/ Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak ve Kayitlarini
tuttugu tasinirlarin yénetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunma gorevlerini
ylritmek,

v/ Ariza kayit olusturmak ve sirecini takip etmek,

v/ EQitim o6Qretim faaliyetlerinde ve bina iginde ihtiya¢c duyulan eksik malzemelerin takibi ve
teminini yerine getirmek
v/ Yuksekokuldaki tim odalarin telefon numaralarinin rehberde giincel olmasini saglamak, kapi

isimliklerinin ve ders gizelgelerinin asilacagi cerceveyi hazir bulundurmak,

v/ Hizmetlerin daha etkin ve verimli bir Sekilde yurutilmesine yonelik yontemler aragtirmak,

arastirma sonuglarina gore yapilmasi gerekli gorilen degigiklikleri yaparak, kanun ve
yonetmeliklerde kendi sorumluluk alaninda belirtilen faaliyetleri yerine getirirken Mudurlik ile i$
birligi iginde bulunmak,

v Gorevi ile ilgili suiregleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde,

kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yirutar.

v Bagl bulundugu yonetici veya Ust yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri i$ saghgi
ve guvenligi kurallarina uygun olarak yapar.

v/ Birim dosyalama islemleri sonucunda argive devredilecek malzemelerin tesliminin her yil diizenli

olarak yapilmasini saglamak
v/ Muduarlagan gorev alaniile ilgili verecedi diger isleri yapmak,

v/ Calisma ortaminda ig saglidi ve guvenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli

aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai saatleri diginda kapali tutulmasini
saglamak,

v/ Birimlere ya da kigilere ait her turlu bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kigilerin eline gegcmesini
onlemek, idarenin onayi olmadan malzeme, bilgi ve belge vermekten kaginmak,

v/ Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine kargi sorumludur.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda agiklanan goérev tanimini okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhit ederim.
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