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Statiisi

657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu

Gorev adi /Unvani

Ayniyat Memuru

Birimi

Yabanci Diller Yuksekokulu (YDYO)

Alt Birimi YDYO Sekreterligi
ilk Amir Yuksekokul Sekreteri / Yiuiksekokul Miidiiri
Gorev Devri -

Gorevin kisa tanimi

Etkinlik ve verimlilik ilkeleri ile mevzuata uygun olarak, YDYO tasinirlarinin kabuli,
muayenesi, depolanmasi ve tasniflenmesine yonelik islemleri yapmak

Gorevin Amaci

YDYQO’nun ayniyat ile ilgili islemlerini ylritmek

Gorev ve
Sorumluluklar

1. Harcama birimlerince edinilen tasinirlarin muayenesini ve kabulini yapmak
(cins ve niteliklerine gore sayarak teslim almak suretiyle)

2. Muayene ve kabull yapilan tasinirlari ambarda muhafaza etmek

3. Birimlerin malzeme taleplerini depo mevcudu oraninda karsilamak

4. Tuketime veya kullanima verilmesi uygun gorilen tasinirlari ilgililere teslim
etmek

5. Birimlerce iade edilen demirbas malzemeyi teslim almak

6. Teslim alinan veya ambarda bulunan bozuk, tamiri mimkin olmayan
malzemeyi kayitlardan silmek, hurdaya ayrilan malzemeyi imha etmek ya da
gosterilen yere tutanakla teslim edilmesini saglamak

7. Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar tutmak, bunlara iliskin belge ve
cetvelleri diizenlemek

8. Hibe yoluyla verilen malzemeleri kayit altina almak

9. Tasinir yonetim hesap cetvellerini Strateji Gelistirme Daire Baskanligina
gondermek

10. Ambar sayimi ve stok kontroliinii yapmak

11. Universite ve/veya YDYO'’yu temsilen ilgili komisyonlarda gérev almak

12. Yilsonu itibariyle tasinir mallarin giris-gikis kayitlarinin ve demirbas esyalarin
kesin hesaplarinin hazirlanarak imzalandiktan sonra ilgili birimlere
gonderilmesini saglamak

13. Sorumlulugunda bulunan depolari devir teslim yapmadan gorevinden
ayrilmamak

14. Depolarin temiz ve diizenli olmasini saglamak

15. Tasinirlarin yangin, islanma, bozulma, calinma vb. tehlikelere karsi korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak

16. Birim Faaliyet raporu icin gorev alani ile ilgili bilgi ve belgeleri temin etmek ve
olusturmak

17. Sorumlu olunan sireglerle ilgili yazismalari yapmak

18. Elektronik Belge Yonetim Sistemi’ni diizenli olarak kontrol etmek ve kendisine

atanmis gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek
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19. Sorumlu olunan sirreclerle ilgili kayitlari tutmak, dosyalama ve arsiv islemlerini
ylriatmek

20. YDYO yonetimi ve ilgili diger birimlerden cesitli kanallarla gelen duyurulari ve
bilgilendirmeleri diizenli bir sekilde takip etmek

21. YDYO yonetimi ile ¢ahistigi birim/birimlerin toplantilarina katilmak

22. Hizmet-ici egitim faaliyetlerine katilmak

23. Alantile ilgili yasal ve kurumsal mevzuati takip etmek

24. Ustii tarafindan verilen diger gérevleri yapmak

Yetkileri

1. Gorev ve sorumluluklarla ilgili arag ve gereci kullanmak

2. Elektronik Belge Yonetim Sistemi’ni kullanmak

3. Kamu Hesaplari Bilgi Sistemi (KBS) Tasinir Kayit Yonetim Sistemi girislerini
yapmak

isin Gereklilikleri

Bilgi e 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
e 28.12.2006 tarihli Tasinir Mal Yonetmeligi

Beceri ve e Ekip galismasina yatkin olma

Yetkinlikler e  Etkili yazil ve sozl iletisim kurma

e isin gerektirdigi donanim ve yazilimlari etkin kullanma
e Etkili zaman yonetimi yapma

e Analitik disinme

Bu belgede acgiklanan gérev tanimlarini okudum. ONAYLAYAN

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum.

Adi-soyadi:
imza:
Tarih:

Yiuksekokul Sekreteri




