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	TEMEL GÖREVLERİ
	

	GÖREV VE SORUMLULUKLARI

	
· Harcama birimince edinilen taşınırlardan muayene ve kabulü yapılanları cins ve niteliklerine göre sayarak, tartarak, ölçerek teslim almak, doğrudan tüketilmeyen ve kullanıma verilmeyen taşınırları sorumluluğundaki ambarlarda muhafaza etmek.
· Muayene ve kabul işlemi hemen yapılamayan taşınırları kontrol ederek teslim almak, özellikleri nedeniyle kesin kabulleri belli bir dönem kullanıldıktan sonra yapılabilen sarf malzemeleri hariç olmak üzere, bunların kesin kabulü yapılmadan kullanıma verilmesini önlemek.
· Taşınırların giriş ve çıkışına ilişkin kayıtları tutmak, bunlara ilişkin belge ve cetvelleri düzenlemek ve taşınır mal yönetim hesap cetvellerini istenilmesi halinde konsolide görevlisine göndermek.
· Dayanıklı Taşınır Teslim işlemlerinin yürütülmesi.
· Ambarlarını devir ve teslim etmeden, görevlerinden ayrılmamak.
· Tüketime veya kullanıma verilmesi uygun görülen taşınırları ilgililere teslim etmek.
· Uygunluk onay işlemlerinin yapılması.
· Malzeme Sayım İşlemlerinin yönetmeliklerde belirtilen sürelerde talimatlar doğrultusunda yapılması.
· Mali yıl sonunda sayım cetvellerinin hazırlanması.
· Birim dosyalama işlemlerinin yapılması, arşive devredilecek malzemelerin tesliminin sağlanması.
· Bağlı olduğu proses ile üst yönetici/yöneticileri tarafından verilen diğer işlerin ve işlemlerin yapılması.
· Ambar sayımını ve stok kontrolünü yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altına düşen taşınırları harcama yetkilisine bildirmek.
· Taşınırlara ait envanterin idamesi (envantere alma, çıkarma, aktarma)
· Taşınırların kullanımdan çıkarılması, atımı/satımı/imhası, başka bir taşınırla değiştirilmesi
· Oda Demirbaş listelerinin düzenlenmesi
· Taşınırların yangına, ıslanmaya, bozulmaya, çalınmaya ve benzeri tehlikelere karşı korunması için gerekli tedbirleri almak ve alınmasını sağlamak.
· İnternet üzerinden Ayniyat Programından malzemelerin girişlerinin yapılması, Taşınır İşlem Fişinin kesilmesi ve çıkış işleminin yapılması, kontrol edilip imza altına alınması,
· Okulumuza satın alınan Demirbaş malzemelerin Taşınır istek belgesi ile takip edilip , Taşınır İşlem Fişi doldurulması
· Okulumuzda bulunan demirbaş malzemelerin numaralandırılması ve durumlarının takip edilmesi,
· Demirbaş malzemelerin Ayniyat Programından Personel Taşınır teslim fişlerinin yapılması ve çıktılarının imzalatılması,
· Demirbaş malzemesinin durumlarının takibi.
· Sene sonu itibariyle alınan sarf malzemelerin ve mevcut bulunan demirbaş malzemelerin ayrı, ayrı, fonksiyonel koduna göre icmal listelerinin hazırlanması, kontrollerinin yapılıp imzalanıp onaylanması ve strateji Daire Başkanlığına gönderilmesi.
· Eksik malzemelerin alınması için malzeme listesinin tespiti,
· 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu, 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu, Taşınır Mal Yönetmeliği ile diğer Kanun ve Yönetmeliklerdeki görevlerini yerine getirmek.



	

İŞ ÇIKIŞI:
	
Yetki ve sorumluluklar içerisinde yapılan iş ve işlemlere ilişkin Müdürlük ve diğer kurumlara sunulmaya hazır, kontrol edilmiş her türlü yazı, belge, form, liste, onay, duyuru, rapor.

	





BİLGİ KAYNAKLARI
	
İşin gerçekleşmesi sırasında ihtiyaç duyulan bilgiler;
· Resmi yazılar, Kanunlar, Yönetmelik ve tamimler.
· Yazılı ve sözlü talimatlar.
· Havale edilen işlemler, hazırlanan çalışmalar. Bilgilerin temin edileceği yerler;
· Müdür ve Yardımcıları, Yüksekokul Sekreteri, Tahakkuk Birimi, Öğretim Elemanları, Bölüm Başkanları
· Bilginin şekli;
· Kanun, genelge, yönetmelik, yazı, telefon, e-mail, yüz yüze.

	

İLETİŞİM İÇERİSİNDE OLUNAN BİRİMLER
	
· Müdür ve Yardımcıları, Yüksekokul Sekreteri, Tahakkuk Birimi, Öğretim Elemanları, Bölüm Başkanları

	
İLETİŞİM ŞEKLİ
	
Yazı, Telefon, İnternet, Yüz yüze.

	
ÇALIŞMA ORTAMI
	
Çalışma Odası

	
ÇALIŞMA SAATLERİ
	
08:00-12:00, 13:00-17:00 ve sonrasında ihtiyaç duyulan zaman.


	Görev Tanımını Hazırlayan
	Görev Tanımını Onaylayan

	

Nuray ALMAK Yüksekokul Sekreteri 

	

         Dr.Öğr.Üyesi Erdem IŞIK     
              Yüksekokul Müdürü


	Bu dokumanda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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