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GOREV TANIMI FORMU
Birim Adi Pozant1 Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigi
ORGANIZASYON BILGILERI | Ust Yénetici/Yéneticileri | Miidiir/Yiiksekokul Sekreteri
Gorev Unvam Tasmir Mal Kayit-Kontrol Yetkilisi

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlari Tebligi ile kamu
idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.
GOREVIN KISA TANIMI: Meslek Yiiksekokulunun gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun
olarak yiiritiilmesi amaciyla tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit i¢in gerekli islemlerini yapar.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

1. Tiiketim ve demirbag (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeleri, ahsap ve metal malzemeleri,
elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve teghizat alim ve bakimlar1t vb.) malzemelerinin ihale ile
satin alim islemlerini yapar.

Meslek Yiiksekokulunun tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit eder.

Muayenesi ve/veya kontrolii gereken taginir malzemelerin tahlil ve kontroliinii takip eder.

Satin alinan tiikketim ve demirbas malzemelerini kayit altina almak i¢in ambar memuruna teslim eder.

Ihale ve satin alim islemlerinde tutulan evraklarin arsivlenmesini yapar.

Ihale ve satin alim islemlerinin kanun ve ydnetmeliklere uygun bir sekilde yapilmasini saglar.

Hizmet alimi ile ilgili islemleri yiiriitiir.

Tasinirlarin yilsonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenler ve Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina
iletir.

9. Tasmir iglem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit altina alinmasini ve arsivlenmesini
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saglar.
10.Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini yapar, Deger Tespit Komisyonuna bildirir.
11.Yatirim ve analitik biit¢elerinin hazirlanmasinda mutemetlik ile esgiidiimlii olarak caligir.
12.Harcama cetvellerini aylik olarak mutemetlik ile esgiidiimlii olarak takip eder.
13.Tiiketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin bulunmamasin saglar.
14. Ambar memurunun bulunmadigi hallerde ambar memurunun goérevlerini yapar.
15.Acik kalmis lamba, musluk vb. israfa neden olan her seye miidahale etmek.
16.Gerektiginde okulun bahgesinin ve binasinin kapisini agmak ve kapatmak.
17.Midiirliiglin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Meslek Yiiksekokulu Miidiiriine ve Sekreterine karst sorumludur.
YETKILERI:
Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerg¢eklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Erkay SARAC Asime Filiz CALISKAN KECE
Meslek Yiiksekokulu Sekreteri Meslek Yiiksekokulu Miidiri
Imza: Imza:

Bu formda agiklanan gorev tantimimi okudum. Gorevimi bu kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Personelin Ad1 ve Soyadi Tarih:
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