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Birim Adi Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu
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GoreviKadro Unvani | . Midiir Yardimeisi

Bagh Oldugu Yonetici | v o okul Sekreteri

Vekalet Edecek
Personel Yuksekokul Sekreteri tarafindan yetkilendirilen personel

e Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabull yapilanlari cins ve
niteliklerine gore, Tasinir Kayit Yetkilisi tarafindan teslim alinan, dogrudan
tuketiimeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki ambarlarda
muhafaza edildigini kontrol etmek.

e Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim almak,
bunlarin kesin kabull yapilmadan kullanima verilmesini énlemek.

e Tasinirlarin giris ve ¢ikigina iligkin tutulan kayitlari ve bunlara iliskin dizenlenen belge
ve cetvelleri kontrol etmek.

e Tuketime veya kullanima verilmesi uygun goérulen taginirlarin, tasinir kayit gorevlisi
tarafindan ilgililere teslimini takip ve kontrol etmek.

e Tasinirlarin yangina, i1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak, takip ve kontrol etmek.

e Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlari bulunduklari yerde kontrol ederek sayim vb.
islerini takip etmek.

e Yuksekokul MudurlGgu, Yuksekokul Sekreterlidi ve ilgili birimlerle koordine halinde

Temel Gorev ve malzeme ihtiyag planlamasinin yapmak, takip ve kontrol etmek.

Sorumluluklan o Gorevi ile ilgili siirecleri T.C. Maliye Bakanhdi ilgili mevzuat cercevesinde, Rektorliik
ilgili idari birimleri ve YuUksekokul Sekreterligi ile koordine halinde Tasginir Mal
Yonetmeligi’'ne uygun olarak yuritmek, takip ve kontrol etmek.

e Tasinir Kayit Yetkilisi tarafindan yapilan tim is ve islemleri takip ve kontrol etmek.

e Ambar iglerini yuratmek, takip ve kontrol etmek.

e Sayistay hesaplarinin yapilmasini takip ve kontrol etmek.

e Tasinir Kayit Yetkilisi tarafindan yapilan demirbas kayitlarinin kontrollerini yapmak.

e Godrevinde gizlilik, dogruluk, ¢abukluk ve guvenilirlik ilkelerinden ayriimamak.

e (Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, isitici, cay makinesi gibi cihazlari
kullanmamak, mesai bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek,
kapi ve pencerelerin kapali tutulmasini saglamak.

e s verimliligi agisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢alismak.

e Savurganliktan kaginmak, Yuiksekokul varliklari ve kaynaklarini verimli ve ekonomik
kullanmak.

e Yiksekokul etik kurallarina uymak, gizlilige riayet etmek.

e Hassas ve riskli gérevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.




ic kontrol galismalari kapsamindaki gérevleri yerine getirmek.
Uyesi bulundugu komisyon toplantilarina katilimak ve katki saglamak.
Sivil Savunma ¢alismalari kapsamindaki gorevleri yerine getirmek.

Gorev igin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak.

Gorevi ile ilgili
Mevzuatlar

5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu
Maliye Bakanligi Tasinir Kayit Yonetim Sistemi

Diger Gorevlerle
lligkisi

Temel Gorev ve Sorumluluk Alanlar igerisinde;

isin yapilmasi icin iliskide bulunulan birimler:

Rektorllik Birimleri (idari ve Mali igler Daire Bagkanhg1)
Yuksekokul Sekreteri

Bu dokimanda agiklanan goérev tanimini okudum. Gdérevimi
burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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