T.C.
GIRESUN UNIiVERSITESI
EYNESIL KAMIL NALBANT 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 olugturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

is/Gorev Kisa Tanimu:

Eynesil Kamil Nalbant Meslek Yiiksekokulu Ust Yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Yiiksekokuldaki gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiillmesi amaciyla tiikketim ve
demirbag malzemelerini kayit i¢in gerekli islemleri yapar.

iLGILi MEVZUAT

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu,

2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu,

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrolii Kanunu,

657 say1l1 Devlet Memurlart Kanunu ve buna bagli diizenlemeler,
Yiiksekdgretim Kurulunun ilgili Yonetmelik ve Yonergeleri,

Giresun Universitesinin biriminizle ilgili Y6netmelik ve Yonergeleri,
Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik,
2005/07 sayili1 Bagbakanlik Genelgesi Standart Dosya Plan1 Uygulamasi,
Taginir Mal Yo6netmeligi

30/06/2012 tarih ve 28339 say1li Resmi Gazetede yaymlanan 6331 sayili Is Sagligi ve Giivenligi Kanun,
Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y 6netmelik,

GOREVi VE SORUMLULUKLARI
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Depoya gelen malzemeyi kontrol ederek, teslim almak, tasnif ederek, dzelliklerine gore depoda ayrilan yerlerine koymak,
Depolan daima temiz, diizenli, aranilani kolayca bulacak sekilde tutmak,
Depolarla ilgili kayitlar1 usuliine uygun olarak tutmak,

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

Birimler ve ¢alisma odalarinda bulunan demirbas malzemenin tahsis onaylarini alarak, demirbag 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 diisiilmesi, imha edilmesi ya da gosterilen yere tutanakla teslimini saglamak,

Birimlerin malzeme taleplerini, amirin onay1 ile ambar mevcudu oraninda karsilamak, biten ya da bitmek {izere olan malzemenin satin
alinmasi i¢in 6n ¢aligmalar baglatmak,

Hibe yoluyla verilen malzemelerin kayit altina alinarak, birimlere dagitilmasini saglamak.

Giyim Yardim Yonetmeligine uygun olarak, giyim istihkaki bulunan personelin listelerini hazirlamak ve kayitlarini tutmak,

Yilsonu itibariyle, Ayniyat Talimatnamesine uygun olarak, Ayniyat Giris-Cikis kayitlarinin ve Demirbas Esyalarin kesin hesaplarinin
hazirlanarak, imzalandiktan sonra ilgili yerlere gonderilmesini saglamak,

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

Biitiin taleplerin planl ve bir takvime bagli olarak verilmesini saglamak,
Depolarin giivenligi konusunda gerekli tedbirleri almak,

Yapilan isi kendi isi, Yiiksekokul malin1 kendi mali gibi goriip onu, korumak ve kollamak,
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Caligsmalarinda gizlilik, dogruluk, ¢abukluk ve giivenirlilik ilkelerinden ayrilmamak,

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum igerisinde caligmaya gayret etmek,
Yasa ve yonetmelikleri takip ederek, siirekli bilgilerini yenilemek, iist makamlara, hatali, eksik islemleri 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 Saymanligr ile ilgili biitiin bilgilerin yedeklenmesini, argivlenmesi gereken evrakin kurallara uygun olarak kaldirilmasini
saglamak,

Birimini ilgilendiren konularda yazigmalar1 yapmak,

Sorumlu oldugunuz birim ile ilgili birim digina goénderilecek yazilar1 hazirlamak, kayit altina almak; imza paraflarinin tamamlandiktan
sonra ilgili yere gondermek, postalamak ve niishasini dosyalamak,

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

Caligma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak,

Is verimliligi ve baris1 acisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢alismaya gayret etmek,
GUYBIS veri girislerini yapmak,

Yiiksekokulumuz Kalite Kurulu Biriminin isteyecegi bilgi ve belgeleri vermek,

Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-
pencerelerin mesai dis1 saatlerde kapali tutulmasini saglamak.

Ongoriilemeyen (tabi afet, salgin, yangin, is kazas1, personel izin, rapor vs. gibi) durumlarda Yiiksekokul biirolarinda olusabilecek
personel ihtiyacinin kargilanmasi hususunda {ist yoneticilerin vermis oldugu gérevleri yapmak,

Yiiksekokul Miidiiriiniin, Midiir Yardimeilarinin, Yiiksekokul Sekreterinin gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

SORUMLULUKLAR

Yiiksekokulun i¢ ve dis paydaslarma gerekli idari hizmetleri vermek,

Etik Kurallara uygun davraniglarda bulunmak, gorevlerini yerine getirmek,
Mevzuati takip etmek, mevzuata aykiri faaliyetleri ve isleri 6nlemek
Goreviniz ile ilgili bilgileri dogru ve giincel bir sekilde tutmak,

Calisma ortamina giren tiim kisilerin ortamdan memnun ayrilmasin saglamak,
Caligmalarimizi uyum ve igbirligi i¢erisinde yiiriitmek,

Tagnir Mal Yonetmeligine gére kayzt is ve islemlerini yapmak,

Her tiirlii izin 6ncesi biriminizdeki gorevli personele is ve islemlerin akisi, yapilanlar ve yapilmasi gerekenler hakkinda
bilgi vermek,

Yiiksekokul Sekreterine karsi birinci derecede sorumlu olmak.




