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	Birimi:
	 İdari ve Malî İşler

	Kadro Ünvanı:
	 Şef

	Görev Ünvanı:
	 Şef (Taşınır Kayıt Yetkilisi)

	Bağlı Bulunduğu Amir:
	 Yüksekokul Sekreteri

	Yerine Vekalet Edecek Kişi:
	 İdari ve Malî İşler Personeli

	

	GÖREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

	1. 5510 sayılı Kanunun 4/1-c maddesi kapsamında sigortalı sayılan personelin SGK tescil işlemlerini (işe giriş ve işten ayrılış bildirgeleri) eksiksiz ve zamanında yapmak.

	2. 5510 sayılı Kanunun 4/1-c maddesi kapsamında sigortalı sayılan personelin SGK Hizmet Takip Programında (HİTAP) özlük, eğitim, hizmet, tazminat, terfi, kurum, prim, emeklilik, unvan, açık süre, diğer hizmet ve borçlanma bilgilerinin değişikliğinde 90 gün içinde veri girişini yapmak ve bu bilgilerin sürekli güncel kalmasını sağlamak.

	3. İş Sağlığı ve Güvenliği Kurulları Hakkında Yönetmeliğin 6 ncı maddesinin birinci fıkrasının (ç) bendi uyarınca Meslek Yüksekokulumuz İş Sağlığı ve Güvenliği Kurulunda üye olarak görev yapmak.

	4. İş Sağlığı ve Güvenliği Kurulları Hakkında Yönetmeliğin 6 ncı maddesinin ikinci fıkrası uyarınca Meslek Yüksekokulumuz İş Sağlığı ve Güvenliği Kurulunun sekreterya hizmetlerini yürütmek.

	5. Meslek Yüksekokulumuz öğrenci ve personelinin; Üniversitemiz yemek hizmetinden yararlanma sürecinde yemekhane turnike sisteminin arızalanması, günlük yemek sayılarının yetersizliği gibi sorunlarla karşı karşıya kalmadan hizmetten yararlanmalarını sağlamak üzere SKS Daire Başkanlığı ile eşgüdümlü çalışarak, yemek hizmetinin aksamadan verilmesini sağlamak.

	6. Yemekhanede kullanılan elektrik miktarını ve ücretini tespit ederek, yüklenici firmadan tahsili için SKS Daire Başkanlığına bildirmek.

	7. Meslek Yüksekokulumuz İş Sağlığı ve Güvenliği Kurulunun çalışmaları kapsamında Meslek Yüksekokulumuz Risk Analizi ve Değerlendirme Ekibinde görev almak.

	8. Destek Elemanı Acil Durum Ekiplerinden; Arama, Kurtarma ve Tahliye Ekibinde ekip üyesi olarak görev almak.

	9. Meslek Yüksekokulumuz Kalite Komisyonu ile eşgüdümlü çalışarak Birim Öz Değerlendirme Raporunu hazırlamak.

	10. Meslek Yüksekokulumuz birimlerinden gelen veriler doğrultusunda Birim Faaliyet Raporunu hazırlamak.

	11. Meslek Yüksekokulumuz Birim Stratejik Plan Planlama Ekibi ile eşgüdümlü çalışarak Birim Stratejik Planını hazırlamak.

	12.	Meslek Yüksekokulumuz Birim Stratejik Plan Planlama Ekibi ile eşgüdümlü çalışarak 3’er Aylık İzleme ve Değerlendirme Raporlarını hazırlamak.

	13.	Meslek Yüksekokulumuz Birim Stratejik Plan Planlama Ekibi ile eşgüdümlü çalışarak Gösterge ve Performans Raporlarını hazırlamak.

	14.	Meslek Yüksekokulumuz İç Kontrol Koordinatörü ile eşgüdümlü çalışarak Birim İç Kontrol Eylem Planını hazırlamak.

	15. Meslek Yüksekokulumuzun ihtiyaç duyduğu araç-gereç, cihaz, makine ve teçhizatı ilgili birimlere bildirmek ve devralınan mal ve malzemelerin taşınır kayıtlarını yapmak.

	16.	Tüketim ve demirbaş (eğitim malzemeleri, kırtasiye, bina bakım ve onarım malzemeleri, ahşap ve metal malzemeleri, elektronik donanım ve teknolojik malzemeleri, makine ve teçhizat alım ve bakımları vb.) malzemelerinin satın alım işlemlerinde, satın alma birimi ile eşgüdümlü çalışmak.

	17.	Taşınır Kayıt ve Yönetim Sistemi üzerinde taşınırların giriş ve çıkışlarına ilişkin kayıtları tutmak, bunlara ait belge ve cetvelleri düzenlemek.

	18.	Tüketime veya kullanıma verilmesi uygun görülen taşınırları ilgililere teslim etmek.

	19.	Kullanımda bulunan dayanıklı taşınırları bulundukları yerde kontrol etmek, sayımlarını yapmak ve yaptırmak.

	20.	Biriminin öğretim elemanlarının BAP projeleri kapsamında sağlanan taşınırları muayene kabul komisyonu üyesi olarak teslim almak ve ilgili öğretim elemanının kullanımına verme işlemlerini yapmak.

	21.	Yüksekokul birimlerinin malzeme taleplerinin depo mevcudu oranında karşılar, depo mevcudundan karşılanamayan ihtiyaçları tespit eder, tedariki ile ilgili teklifte bulunmak.

	22.	Yıl sonu işlemlerini tamamlamak ve taşınır yönetim hesap cetvellerini konsolide görevlisine göndermek.

	23. Edinilen taşınırların muayene ve kabul işlemleri yapılan malzemeleri, cins ve niteliklerine göre, sayarak, tartarak, ölçerek teslim almak, doğrudan tüketilmeyen ve kullanıma verilmeyen taşınırları sorumluluğundaki ambarlarda muhafaza etmek.

	24. Taşınırların, yangına, ıslanmaya, bozulmaya, çalınmaya ve benzeri tehlikelere karşı korunması için gerekli tedbirleri almak ve alınmasını sağlamak.

	25.	Sorumlu olduğu depolarda, kasıt, kusur, ihmal veya tedbirsizlik nedeniyle meydana gelebilecek kayıp ve zararları önleyici tedbirleri almak.

	26.	Depoların temiz ve düzenli olmasını sağlamak.

	27.	Taşınırların sayım ve stok kontrolünü yapmak, asgari stok seviyesinin altına düşen taşınırları harcama yetkilisine bildirmek.

	28.	Bozuk, tamiri mümkün olmayan taşınırları Taşınır Mal Yönetmeliği uyarınca; kayıtlardan silmek, hurdaya ayrılan malzemeyi imha etmek ya da gösterilen yere tutanakla teslim edilmesini sağlamak.

	29.	Taşınır İşlem fişi, zimmet fişi, sayım tutanağı vb. evrakların düzenlenmesini, kayıt altına alınmasını ve arşivlenmesini sağlamak.

	30.	Yılsonu itibariyle taşınır malların giriş-çıkış kayıtlarının ve demirbaş eşyaların kesin hesaplarının hazırlanarak imzalandıktan sonra ilgili birimlere gönderilmesini sağlamak.

	31. Meslek Yüksekokulumuzun elektrik, su faturalarının takibini yapmak.

	32.	Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

	33.	Görevi ile ilgili her türlü evrakı standart dosya düzenine göre hazırlamak, dosyalamak ve arşive kaldırmak.

	34.	İdari ve Malî İşler Birimi personeli (Taşınır Kayıt Yetkilisi), yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri ilgili mevzuata ve Kamu Görevlileri Etik Davranış İlkeleri ile Başvuru Usul ve Esasları Hakkında Yönetmeliğin ikinci bölümünde belirtilen “Etik Davranış İlkeleri”ne uygun olarak yerine getirirken, Yüksekokul Sekreterine ve Yüksekokul Müdürüne (Harcama Yetkilisi) karşı birinci derecede sorumludur.
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GÖREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR  

1.   5510 sayılı Kanunun 4/ 1 - c maddesi kapsamında sigortalı sayılan personelin SGK tescil işlemlerini  (işe giriş ve işten ayrılış bildirgeleri) eksiksiz ve zamanında yapmak.  

2.   5510 sayılı Kanunun 4/ 1 - c maddesi kapsamında sigortalı sayılan personelin SGK Hizmet Takip  Programında (HİTAP) özlük, eğitim, hizmet, tazminat, terfi, kurum, prim, emeklilik, unvan, açık  süre, diğer hizmet ve borçlanma bilgilerinin değişikliğinde 90 gün içinde veri girişini yapmak ve bu  bilgilerin sürekli güncel kalmasını sağlamak.  

3.   İş Sağlığı ve Güvenliği Kurulları Hakkında Yönetmeliğin 6 ncı maddesinin birinci fıkrasının (ç)  bendi uyarınca Meslek Yüksekokulumuz İş Sağlığı ve Güvenliği Kurulunda üye olarak görev  yapmak.  

4.   İş Sağlığı ve Güvenliği Kurulları Hakkında Yönetmeliğin 6 ncı maddesinin ikinci fıkrası uyarınca  Meslek Yüksekokulumuz İş Sağlığı ve Güvenliği Kurulunun sekreterya hizmetlerini yürütmek.  

5.   Meslek Yüksekokulumuz öğrenci ve personelinin; Üniversitemiz yemek hizmetinden yararlanma  sürecinde yemekhane turnike sisteminin arızalanması, günlük yemek sayılarının yetersizliği gibi  sorunlarla karşı karşıya kalmadan hizmetten yararlanmalarını sağlamak üzere SKS Daire Başkanlığı  ile eşgüdümlü çalışarak, yemek hizmetinin aksamadan verilmesini sağlamak.  

6. Yemekhanede kullanılan elektrik miktarını ve ücretini tespit ederek, yüklenici firmadan tahsili için  SKS Daire Başkanlığına bildirmek.  

7.  Meslek Yüksekokulumuz İş Sağlığı ve Güvenliği Kurulunun çalışmaları kapsamında Meslek  Yüksekokulumuz Risk Analizi ve Değerlendirme Ekibinde görev almak.  

8. Destek Elemanı Acil Durum Ekiplerinden; Arama, Kurtarma ve Tahliye Ekibinde ekip üyesi  olarak görev almak.  

9.  Meslek Yüksekokulumuz Kalite Komisyonu ile eşgüdümlü çalışarak Birim Öz Değerlendirme  Raporunu hazırlamak.  

10. Meslek Yüksekokulumuz birimlerinden gelen veriler doğrultusunda Birim Faaliyet Raporunu  hazırlamak.  

11.  Meslek Yüksekokulumuz Birim Stratejik Plan Planlama Ekibi ile eşgüdümlü çalışarak Birim  Stratejik Planını hazırlamak.  

12.   Meslek Yüksekokulumuz Birim Stratejik Plan Planlama Ekibi ile eşgüdümlü çalışarak 3’er Aylık  İzleme ve Değerlendirme Raporlarını hazırlamak.  

13.   Meslek Yüksekokulumuz Birim Stratejik Plan Planlama Ekibi ile eşgüdümlü çalışarak Gösterge  ve Performans Raporlarını hazırlamak.  

14.   Meslek Yüksekokulumuz İç Kontrol Koordinatörü ile eşgüdümlü çalışarak Birim İç Kontrol  Eylem Planını hazırlamak.  

15.  Meslek Yüksekokulumuzun ihtiyaç duyduğu araç - gereç, cihaz, makine ve teçhizatı ilgili  birimlere bildirmek ve devralınan mal ve malzemelerin taşınır kayıtlarını yapmak.  

16.   Tüketim ve demirbaş (eğitim malzemeleri, kırtasiye, bina bakım ve onarım malzemeleri, ahşap ve  metal malzemeleri, elektronik donanım ve teknolojik malzemeleri, makine ve teçhizat alım ve 

