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Ad1 Soyadi Zerrin SAHBUDAK

Birimi Tagimir Kayit Birimi

Bagh Oldugu Birim | Yiiksekokul Sekreterligi

Gorevin Kisa Tanimi

Yiksekokul Midiirliigii ve Yiiksekokul Sekreterligi tarafindan belirlenen
amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim islemlerini etkinlik ve verimlilik
ilkelerine gore yiiriitiilmesi ve sonuglandirilmasi.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

= Satin alma Birimi tarafindan satin alinan mallarin kabulii ve muayenesini yapmak, Taginir
Islem Fisi diizenleyerek kayitlara girisini saglamak.

=  Yiiksekokula alinan taginir mal ve diger malzemelerle ilgili fatura, ayniyat ve diger belgeleri
sistematik bir sekilde muhafaza etmek,

= Yiiksekokulun her tiirlii taginir mal kaydin1t KBS otomasyonundan yapmak.

= Yiiksekokulda bulunan biitiin taginir mallara demirbas etiketi yapistirmak ve ilgili birimlere
teslim etmek, tasinir mal listelerini diizenlemek, teslim tutanaklarini tutmak,

= Kurilan, bozulan ve kullanilamayacak durumda olan taginir mallar1 tespit etmek ve onayla
kayitlardan diismek,

* Demirbas ve Zimmet fisi diizenlemek gorevden ayrilan personelden zimmetli egyalarini

teslim almak,

= Personelin depodan malzeme isteklerini, onayl talep formlar1 karsiliginda teslim etmek,
= Birimler ve ¢alisma odalarinda bulunan demirbaglarin kayitlarini tutarak, demirbasg listesini

odalara asmak,

= Hibe yoluyla verilen malzemeleri kayit altina almak,

=  Yiiksekokul varliklar1 ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak, savurganliktan
kacinmak, gizlilige riayet etmek,

=  Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine
gore sayarak, tartarak, dlgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen
taginirlart sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

= Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

= Ambarda galinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1 meydana gelen azalmalari harcama
yetkilisine bildirmek.

= Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen taginirlar1 harcama yetkilisine bildirmek.

»  Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar1 bulunduklar yerde kontrol etmek, sayimlari
yapmak ve yaptirmak.

»  Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimei olmak.

= Kayitlarini tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak.

»  Tasir kayit ve kontrol yetkilileri sorumluluklarinda bulunan ambarlar1 devir ve teslim
etmeden gorevlerinden ayrilamazlar.

= Belirlenen etik kurallara uymak, i¢ kontrol ¢aligmalarini desteklemek,

» Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gére hareket etmek,

»  Yiiksekokul Miidiirliigiiniin gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

Sorumluluk

Yiiksekokul Tagimir Kayit Kontrol Yetkilisi yukarida yazili olan biitiin
gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken
Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.
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