Kosk Meslek Yiuksekokulu
Gorev Tanmim

Kosk Meslek Y iksekokulu flk Yaymn Tarihi: 29.01.2025

Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Ust Yonetici(ler):| Y uiksekokul Mudirii, Miidir Yrd. Yiiksekokul Sekreteri

Gorev:|Sekreter, Taginir Kayit Kontrol Yetkilisi

Egitim Duizeyi:|Lise/On Lisans

Personel:|Ayse SEZERSEFA

Yardimci Personel:|Zeynep YAGCI

Temel Yeterlikleri
1. Bilgisayar Kullanabilmesi, Elektronik Belge Yonetim Sistemi(EBYS) aktif kullanabilme becerisi
2. Resmi Yazigsma Kurallarin bilmesi
3. Tagmir kayit ve yonetim sistemi (TKYS), MYS(Mali Yonetim Sistemi) aktif kullanabilme becerisi

Gorev ve Sorumluluklar

1. MUduUrlUk tarafindan hazirlanmasi gereken raporlar1 yazmak ve dosyalamak,

2. Yiksekokul Mudirinin randevu, haberlesme, davetiye ve mesaj génderme, gériisme ve kabullerine ait hizmetleri
yuritmek. Yuksekokul e postasini kontrol etmek ve gelen elektronik mesajlarla ilgili is ve islemleri yapmak, ilgili
kisilere iletmek.

3. Satm alma, Devir, Hibe yoluyla edinilen taginirlarin kurulan muayene ve kabul komisyonuna muayenesini
yaptirdiktan sonra teslim alarak Tasinir Islem Fisi diizenleyerek Tasinir kayitlarina alinmasini saglamak ve ilgili fatura
vs belgeleri ve TIF belgesini dosyalamak.

4. Tagmurla ilgili giris, ¢ikis, zimmet, devir ve kayittan diisme vb gibi kayitlar1 Taginir kayit ve yonetim sistemine
(TKYS) veri girislerini yapmak.

5. Personele onayli talep formlari karsiliginda depodan malzemeleri tam ve noksansiz teslim etmek

6. Demirbas ve diger makine techizat gibi dayanikl taginirlart kisilere ve ortak kullanim yerlerine zimmet fisi
diizenlemek ve takibini yapmak, gérevden ayrilan personelden zimmetli esyalarini teslim almak ve zimmetten diismek.

7. Kurilan, bozulan ve kullanilamayacak durumda olan taginir mallari tespit etmek ve onayla kayitlardan diigmek

8. Tagmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmast igin gerekli tedbirleri
almak ve alinmasini saglamak. Ambarda calinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari
harcama yetkilisine bildirmek.

9.  Ambar sayimin1 ve stok kontrolunii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina diisen
tagmirlar: harcama yetkilisine bildirerek temin edilmesini saglamak

10. Yiksekokul varliklar1 ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak, savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek

11. Ekonomik, teknolojik émriinii tamamlamig ve normal kullanim sonucu kullanim kabiliyetini tamamlamis dayanikli
tagiirlari; Harcama yetkilisi tarafindan kurulan en az Ug kisilik komisyona tespitini yaptirarak, Kayittan Diigme Teklif
ve Onay Tutanagina istinaden; hurdaya ayrilarak hurdasi ekonomik deger tasiyanlar Makine Kimya (MKE) satilir,
ekonomik deger tagimayan teknik, saglik, giivenlik benzeri nedenlerle imhasi sart olan taginirlar harcama yetkilisi
onay1 ile imha edilir. Hurdaya ayrilan veya imha edilen taginirlar Tasinir Islem Fisi ile kayittan gikarilir.

12. Tasinir Mal Yo6netmeligine uygun olarak komisyonlar1 olusturmak (Deger Tespit Komisyonu-Kayittan Diisme
Komisyonu- Sayim Kurulu vb)

13. Yiksekokulda bulunan bitiin tagimir mallara barkod etiketi yapistirmak ve ilgili birimlere teslim etmek, taginir mal
listelerini diizenlemek, teslim tutanaklarini tutmak.

14, Kayitlarini tuttugu tasinirlarm ilgili yila ait Yonetim Hesabini, Tasinir Mal Y6netmeligine uygun olarak hazirlamak
harcama yetkilisinin onayindan sonra Muhasebe Yetkilisine onay i¢in gondermek ve saklamak. 13-Yuksekokul
Midiirliigiiniin gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak

Okunmasy/Bilinmesi gereken Kanun/Y 6netmelik/Y énerge vb.
Anayasa, * YOK Mevzuat1 * 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, * 5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu,
4734 Sayili Kamu fhale Kanunu,* Tagmnir Mal Yo6netmeligi

Gorevli personel Yardimci Personel(ler)* Birim Amiri
Ayse SEZERSEFA Zeynep YAGCI Prof. Dr. Nuran AYSUL
imza.' fmza: fmza.'

*Gorevli personelin izinli/raporlu vb. herhangi bir nedenle kurumda bulunmadigi durumlarda sorumlu personeli
ifade eder.




