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Temel Yeterlikleri

1.Bilgisayar Kullanabilmesi

2.Taginir kayit ve yonetim sistemi (TKYS), MY S(Mali Yonetim Sistemi) aktif kullanabilme becerisi

3.Resmi Yazisma Kurallarini bilmesi

4- 5018 Sayih Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu, Tagimir Mal Yénetmeligi, 4734 Sayili Kamu fhale Kanunu,
vb Mevzuati bilmesi ve takip etmesi

Gorev ve Sorumluluklar

1-Satm alma, Devir, Hibe yoluyla edinilen taginirlarm kurulan muayene ve kabul komisyonuna muayenesini yaptirdiktan sonra)
eslim alarak Tagiur fslem Figi diizenleyerek Tagmir kayitlarina almmasin saglamak ve ilgili fatura vs belgeleri ve TIF belgesini
dosyalamak.

2-Tagimrla ilgili girig, ¢ikig, zimmet, devir ve kayittan diigme vb gibi kayitlan Taginir kayit ve yonetim sistemine (TKYS)
veri giriglerini yapmak.

3- Personele onayl talep formlan karsihiginda depodan malzemeleri tam ve noksansiz teslim etmek

H- Demirbag ve diger makine techizat gibi dayanikli tagimirlart kigilere ve ortak kullanim yerlerine zimmet fisi diizenlemek ve
takibini yapmak, gérevden ayrilan personelden zimmetli esyalarin: teslim almak ve zimmetten diigmek.

5- Kinlan, bozulan ve kullanilamayacak durumda olan tagimir mallari tespit etmek ve onayla kayitlardan diigmek

6- Tagmirlarin yangina, slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere kargt korunmass i¢in gerekli tedbirleri almak ve
Lllunnuslm saglamak. Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalar harcama yetkilisine
bildirmek.

7- Ambar sayimint ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina diisen tagmirlari
harcama yetkilisine bildirerek temin edilmesini saglamak

8- Yiiksckokul varliklar ve kaynaklarii verimli ve ekonomik kullanmak, savurganliktan kaginmak, gizliligie riayet etmek
9-Ekonomik, teknolojik émriinii tamamlamig ve normal kullanim sonucu kullanim kabiliyetini tamamlamis dayanikh tagmirlari;
Harcama yetkilisi tarafindan kurulan en az (g kisilik komisyona tespitini yaptirarak, Kayittan Diigme Teklif ve Onay Tutanagma
istinaden; hurdaya ayrilarak hurdasi ekonomik deger tagiyanlar Makine Kimya (MKE) satilir, ekonomik deger tasimayan teknik,
saglik, glivenlik benzeri nedenlerle imhast gart olan taginirlar harcama yetkilisi onayi ile imha edilir. Hurdaya ayrilan veya imhay
edilen tasirlar Tagur Islem Figi ile kayittan ¢ikarthr.,

10- Tagimir Mal Yonetmeligine uygun olarak komisyonlar olugturmak (Deger Tespit Komisyonu-Kayittan Diisme Komisyonu-
Sayim Kurulu vb)

11- Yiiksekokulda bulunan biitiin tasimir mallara barkod etiketi yapistirmak ve ilgili birimlere teslim etmek, tasimir mal listelerini
diizenlemek, teslim tutanaklarini tutmak.,

12-Kayitlarm tuttugu taginirlarin ilgili yila ait Yonetim Hesabmi, Taginir Mal Yénetmeligine uygun olarak hazirlamak harcama
yetkilisinin onayindan sonra Muhasebe Yetkilisine onay i¢in géndermek ve saklamak.

13-Yiiksekokul Miidiirliigiiniin gorev alant ile ilgili verecegi diger igleri yapmak

Okunmasy/Bilinmesi gereken Kanun/Yonetmelik/Y énerge vb.
* Anayasa, * Y(")K_Mevzuutl * 657 Sayth Devlet Memurlarr Kanunu, * 5018 Sayih Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, *
4734 Sayih Kamu Ihale Kanunu, * Tagimr Mal Yonetmeligi

Giarevli personel Yardimer Personel(fer)*® Birim Amiri
Bilal CALISLAR Prof. Dr. Pinar ALTI(&UUREL
(4
Imza: Imza: Imza:

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



