T.C.
GIRESUN UNIiVERSITESI
GIRESUN MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU

TASINIR KAYIT BiRiMi GOREV TANIMI

26/12/2007 tarihli ve 26738 say1li Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile Kamu
idalerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

is/Gorev Kisa Tanimi:

Giresun Meslek Yiiksekokulu Ust Yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokuldaki gerekli tiim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla tiikketim ve demirbas malzemelerini kayit i¢in
gerekli islemleri yapar.

ILGILI MEVZUAT
- 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu,
- 2914 sayili Yiksekogretim Personel Kanunu,
- 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrolii Kanunu,
- 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve buna bagh diizenlemeler,
- Yiiksekogretim Kurulunun ilgili Yonetmelik ve Yonergeleri,
- Giresun Universitesinin biriminizle ilgili Yonetmelik ve Yénergeleri,
- Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik,
- 2005/07 sayili Bagbakanlik Genelgesi Standart Dosya Plani Uygulamasi,
- Tasmir Mal Yonetmeligi
- 30/06/2012 tarih ve 28339 sayili Resmi Gazetede yayimlanan 6331 sayili Is Sagligi ve Giivenligi Kanun,

- Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik,

GOREVi VE SORUMLULUKLARI
1 Depoya gelen malzemeyi kontrol ederek, teslim almak, tasnif ederek, 6zelliklerine gore depoda ayrilan yerlerine koymak,
2 Depolan daima temiz, diizenli, aranilan1 kolayca bulacak sekilde tutmak,
3 Depolarla ilgili kayitlari usuliine uygun olarak tutmak,

Satin alman ve depolara konan kirtasiye, demirbag malzeme ile diger arag-gerecin ihtiyag oraninda birimlere dagitilmasini planlamak ve
teslimini saglamak,

Birimler ve ¢alisma odalarinda bulunan demirbas malzemenin tahsis onaylarim alarak, demirbas esya kayit defterine islemek, demirbag
listesini odalara asmak,

Birimlerce iade edilen kullanilabilir demirbas malzemeyi muhafaza etmek, bozuk, tamiri miimkiin olmayanlarin kayitlardan terkini ile
hurda durumunda bulunanlarin demirbas kayitlarindan diistilmesi, imha edilmesi ya da gosterilen yere tutanakla teslimini saglamak,

Birimlerin malzeme taleplerini, amirin onay1 ile ambar mevcudu oraninda kargilamak, biten ya da bitmek tizere olan malzemenin satin
alinmasi i¢in 6n ¢aligmalar1 baglatmak,

8 Hibe yoluyla verilen malzemelerin kayit altina almarak, birimlere dagitilmasini saglamak.
9 Giyim Yardimu Yo6netmeligine uygun olarak, giyim istihkaki bulunan personelin listelerini hazirlamak ve kayitlarimi tutmak,

Yilsonu itibariyle, Ayniyat Talimatnamesine uygun olarak, Ayniyat Giris-Cikis kayitlarinin ve Demirbag Egyalarin kesin hesaplarmin

0 hazirlanarak, imzalandiktan sonra ilgili yerlere gonderilmesini saglamak,

1 Satin alinmasina ragmen, ¢ok az kullanilan, ekonomik olmayan, buna karsilik bityiik talep géren malzemenin tespit edilerek,
planlamada ve satin almada ilgilileri yonlendirmek,

12 Biitiin taleplerin planl ve bir takvime bagl: olarak verilmesini saglamak,

13 Depolarin giivenligi konusunda gerekli tedbirleri almak,

14 Yapilan isi kendi isi, Yiiksekokul malimi kendi malr gibi gériip onu, korumak ve kollamak,
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Caligmalarinda gizlilik, dogruluk, ¢cabukluk ve giivenirlilik ilkelerinden ayrilmamak,

Is verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle uyum icerisinde calismaya gayret etmek,
Yasa ve yonetmelikleri takip ederek, siirekli bilgilerini yenilemek, tist makamlara, hatali, eksik iglemleri onaylatmaktan kaginmak,
Yiiksekokula ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini dnlemek, Yiiksekokul Sekreterinin

onay1 olmadan kisilere malzeme, bilgi ve belge vermekten kaginmak,

Ayniyat Saymanlig ile ilgili biitiin bilgilerin yedeklenmesini, arsivlenmesi gereken evrakin kurallara uygun olarak kaldirilmasini
saglamak,

Birimini ilgilendiren konularda yazigmalar1 yapmak,

Sorumlu oldugunuz birim ile ilgili birim disina génderilecek yazilari hazirlamak, kayit altina almak; imza paraflarinin tamamlandiktan
sonra ilgili yere gondermek, postalamak ve niishasin1 dosyalamak,

Goreviniz ile ilgili is ve islemleri yonetmelik ve mevzuata uygun olarak yapmak, birimi ile ilgili yeni ¢ikan yasa ve yonetmelikleri takip
etmek, tist makamlara hatali, eksik islemleri onaylatmaktan kaginmak,

Caligma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak,

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum icerisinde calismaya gayret etmek,
GUYBIS veri girislerini yapmak,

Yiiksekokulumuz Kalite Kurulu Biriminin isteyecegi bilgi ve belgeleri vermek,

Caligma ortaminda is saghg1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-
pencerelerin mesai dig1 saatlerde kapali tutulmasini saglamak.

Ongoriilemeyen (tabi afet, salgin, yangin, is kazasi, personel izin, rapor vs. gibi) durumlarda Yiiksekokul biirolarinda olusabilecek
personel ihtiyacinin kargilanmasi hususunda iist yoneticilerin vermis oldugu gorevleri yapmak,

Yiiksekokul Miidiiriiniin, Miidiir Yardimcilarinin, Yiiksekokul Sekreterinin gorev alan ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

SORUMLULUKLAR

Yiiksekokulun i¢ ve dis paydaslarma gerekli idari hizmetleri vermek,

Etik Kurallara uygun davraniglarda bulunmak, gérevlerini yerine getirmek,
Mevzuati takip etmek, mevzuata aykiri faaliyetleri ve isleri onlemek
Goreviniz ile ilgili bilgileri dogru ve giincel bir sekilde tutmak,

Caligsma ortamina giren tiim kigilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglamak,
Caligmalarinizi uyum ve isbirligi igerisinde yiiriitmek,

Tagnir Mal Yo6netmeligine gore kayit is ve islemlerini yapmak,

Her tiirlii izin 6ncesi biriminizdeki gérevli personele is ve iglemlerin akisi, yapilanlar ve yapilmas: gerekenler hakkinda
bilgi vermek,

Yiiksekokul Sekreterine kars1 birinci derecede sorumlu olmak.




