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Temel Yeterlikleri
1- Microsoft Word Programi Kullanabilmek
2- Microsoft Excel Programi Kullanabilmek
3- Microsoft PowerPoint Programini Kullanabilmek
4- TKYS Sistemini Kullanmak.
5- EBYS’ni Kullanabilmek.

Gorev ve Sorumluluklar

1-Tiiketim ve demirbas ( egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeleri,
ahsap ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve
techizat alim ve bakimlar1 vb.) malzemelerinin ile satin alim islemlerinde, satin alma birimi
ile esgiidiimlii ¢alisir.

2-Yiiksekokul tarafindan edinilen (Satin alma, Hibe vb.) tasinirlardan muayene ve kabulii
yapilanlar1 cins ve niteliklerine gore sayarak teslim ve kayit altina almak, dogrudan
tilkketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlarin sorumlulugundaki ambarda muhafaza eder.

3-Tasmirlarin giris ve ¢ikisa iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve taginir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gonderir.

4-Tiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari ilgililere teslim eder.

5-Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya vb. tehlikelere karsi korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglar.

6-Ambar sayimi ve stok kontroliinii yapar.

7-Sorumlu olduklar1 depolarda, kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlik nedeniyle meydana
gelebilecek kayip ve zararlar1 dnleyici tedbirleri alir.

8-Sorumlulugunda bulunan depolar1 devir teslim yapmadan gorevinden ayrilmamasini saglar.
9-Depolarin temiz ve diizenli olmasini saglar.

10-Yiiksekokulun malzeme taleplerinin depo mevcudu oraninda karsilar, depo mevcudundan
karsilanamayan ihtiyaclar tespit eder, tedariki ile ilgili teklifte bulunur.

11- Bozuk, tamiri miimkiin olmayan taginirlar1 Tasinir Mal Y6netmeligi uyarinca; kayitlardan




siler, hurdaya ayrilan malzemeyi imha etmek ya da gosterilen yere tutanakla teslim edilmesini
saglar.

12- Tasinir Islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarm diizenlenmesini, kayit altina
alinmasin1 ve arsivlenmesini saglar.

13- Yatirim ve analitik biit¢elerinin hazirlanmasinda mali isler ile esglidiimlii olarak calisir.

14- Tiiketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin bulunmamasini
saglar.

15- Yilsonu itibariyle tasinir mallarin giris-¢ikis kayitlarinin ve demirbas esyalarin kesin
hesaplarinin hazirlanarak imzalandiktan sonra ilgili birimlere génderilmesini saglar.

16- FIFO (ilk Giren ilk Cikar) uygulamasim gerceklestirmek.

17- Ambarlarda stok devir hizin1 takip ederek kamu kaynaklarinin etkin ve verimli
caligmasini saglamak.

18- Resmi gazeteyi takip etmek.

19- Meslek Yiiksekokul Miidiiriiniin ve Meslek Yiiksekokul Sekreterinin verdigi diger isleri
yapmak.

20- Meslek Yiiksekokul Sekreterine karsi birinci derecede sorumludur.

Yapmis Oldugu Gérev ve Islemlerde

1-Anayasanin 129. Maddesi geregi “Memurlar ve diger kamu gorevlileri Anayasa ve
kanunlara sadik kalarak faaliyette bulunmakla yiikiimliidiirler” hilkkmiine uymak,

2-657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 2. Boliimiinde (6dev ve sorumluluklar) yer
alan Maddelere uymak,

3-Yapmis oldugu tiim is ve islemlerde 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanun
hiikiimlerine riayet etmek,

zorundadir.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Midiirii ve
Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.
Okunmasy/Bilinmesi gereken Kanun/Yonetmelik/Yo6nerge vb.

1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2. 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

3. 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

4. Tasmir Mal Yonetmeligi

Gorevli personel Yardimci Personel * Birim Amiri
Goksel BACAKLIOGLU Mehmet AKKAN Ciineyt CAN
Bilgisayar Isletmeni Bilgisayar Isletmeni Yiiksekokul Sekreteri
Imza: Imza: Imza:

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




