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Gorev/Kadro Unvani Bilgisayar igletmeni

Bagh Oldugu Yonetici Yuksekokul Sekreteri

Vekalet Edecek

Yuksekokul Sekreteri tarafindan yetkilendirilen personel
Personel

e Gorevi ile ilgili surecleri mevzuat gercevesinde, Rektorlik ilgili idari birimlerle
koordine halinde Taginir Mal Yonetmeligi'ne uygun olarak yuratmek.

e Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabull yapilanlari cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, olgerek teslim almak, dogrudan tuketiimeyen
ve kullanima verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza
etmek.

o Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim
almak, 6zellikleri nedeniyle kesin kabulleri belli bir ddnem kullanildiktan sonra
yaplilabilen sarf malzemeleri hari¢ olmak tzere, bunlarin kesin kabulli yapiimadan
kullanima verilmesini dnlemek.

e Tasinirlarin giris ve cikigsina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve
cetvelleri duzenlemek ve tasinir mal yonetim hesap cetvellerini istenilmesi
halinde konsolide gorevlisine gondermek.

e Tuketime veya kullanima verilmesi uygun gorilen tasinirlari ilgililere teslim
Temel Gorev ve etmek.

Sorumluluklar e Tasinirlarin yangina, islanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere

karsi korunmasi icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

e Ambarda calinma veya olaganustit nedenlerden dolayr meydana gelen
azalmalar harcama yetkilisine

e Ambar sayimini ve stok kontrolinl yapmak, harcama yetkilisince belirlenen
asgari stok seviyesinin altina dusen tasinirlari harcama yetkilisine bildirmek.

o Kullanimda bulunan dayanikh tasinirlari bulunduklari yerde kontrol etmek,
sayimlarini yapmak

e Harcama biriminin malzeme ihtiyag¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.

o Kayitlarini tuttugu tasinirlarin  yonetim hesabini hazirlamak ve harcama
yetkilisine sunulmak Uzere tasinir kontrol yetkilisine teslim etmek.

o Ambarlarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen
kayip ve noksanliklardan sorumlu olmak.

o Ambarlarini devir ve teslim etmeden, gorevlerinden ayrilmamak.

o Argive teslim edilmesi gereken evraklari Arsiv Yonetmeligine uygun olarak birim
arsiv sorumlusuna zimmetle teslim etmek.




Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, isitici, gay makinesi gibi cihazlari
kullanmamak, mesai bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol
etmek, kapi ve pencerelerin kapall tutulmasini saglamak.

Memur Akademisi tarafindan verilen egitimleri takip etmek ve katiimak.
Savurganliktan kaginmak, Yuksekokul varliklari ve kaynaklarini verimli ve
ekonomik kullanmak.

Yuksekokul etik kurallarina uymak, gizlilige riayet etmek.

Hassas ve riskli gérevleri bulundugunu bilmek ve buna gbre hareket etmek.
Zaman gizelgesine, kilik-kiyafet yonetmeligine uymak.

i¢ kontrol calismalari kapsamindaki gérevleri yerine getirmek.

Uyesi bulundugu komisyon toplantilarina katilmak ve katki saglamak.

Sivil Savunma calismalari kapsamindaki gorevleri yerine getirmek.

Amirleri tarafindan verilen diger isleri yapmak.

Gorev igin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen sartlari tasimak.

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak.
Kurumsal iletisime agik olmak.

Mevzuatla ilgili konularda yetkin olmak.

lyi derece bilgisayar kullanimi

Gorevi ile ilgili
Mevzuatlar

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

2547 Sayil Yiksekogretim Kanunu

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
4734 Sayil Kamu ihale Kanunu

6245 Sayili Harcirah Kanunu ve Uygulanmasi
4735 Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu

Tasinir Mal Yénetmeligi

Maliye Bakanhgi Tasinir Kayit Yonetim Sistemi

Diger Gorevlerle iligkisi

Rektorlik Birimleri

Y iksekokul MudurG
Mudur Yardimcisi
Yiksekokul Sekreteri

Bu dokum_apda aciklanan ggrev t§n|m|r.1| okudum. Gorevimi ONAYLAYAN
burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
Fatih SAYLAM
Bilgisayar isletmeni Prof. Dr. Sevdegiil AYDIN MUNGAN
Mudiir
Y S S
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Mehtap KELE$ VURAL Prof. Dr. Sevdegl'jl AYDIN MUNGAN
Yiiksekokul Sekreteri Madar



https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=200611545&MevzuatTur=3&MevzuatTertip=5

