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BUCAK EMIN GULMEZ TEK. BIL. MESLEK YUKSEKOKULU

Bucak Emin Giillmez Teknik Bilimler Meslek
Yiiksekokulu
GOREV TANIMI FORMU

GOREVI Tasimir Kayit Yetkilisi
BAGLI OLDUGU BIRIM Bucak Emin Giilmez MAKU Teknik Bilimler MYO
UST YONETICI Yiiksekokul Sekreteri

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.

1. GOREVIN KISA TANIMI
Burdur Mehmet Akif Ersoy Universitesi Bucak Emin Giilmez Teknik Bilimler Meslek
Yiiksekokulunda girisi ve ¢ikist yapilan tasinir malzemelerin kontroliinii saglamak.

2.GOREVI VE SORUMLULUKLARI

Tasiir Kayit islerini yiiriitiir.

Meslek Yiiksekokulunun miilkiyetinde veyakullaniminda bulunan taginir ve
tasinmazlara iliskin kayitlar: tutar, icmal Cetvellerini diizenler.

Personelin kullandig: biiro malzemeleri, bilgisayar ve laboratuar malzemelerinin
demirbag kayitlarin1 yapar.

Boliimde kullanilan makine ve techizatin ve ofis malzemelerinin tamir ve bakiminin
yaptirilmast ile ilgili yazigmalari yapar.

Satin alinan tasinirlar i¢in, teslim alindiktan sonra, tasinir kod listesindeki hesap
kodlari itibartyla Tasinir Islem Fisini diizenler.

Giris kayd1 yapilan dayanikli taginirlarin girislerini yapar ve bir Sicil Numarasi verir.
Projelerden alinan taginirlar1 kaydeder.

Dayanikli tasinirlar1 ZimmetFisi karsiliginda kullanima verir, Zimmet Listelerini
hazirlar ve giinceller.

Kaybolma, fire, ¢alinma, devir vs. durumlai¢in kayitlardan diisme yapar, hurdaya
ayrilan malzemeler ile ilgili is ve islemleri yapar.

Malzemelerin korunmasini ve bakimini saglar, yangin vs.koti tesirlerden koruyucu
tedbirleri alir.

Malzeme ihtiyact bulunan birime teslim fisi ile teslimat yapar.

Herhangi bir surette temin edilip ambara gelen malzemeyi talebine, sartnamesine ve
faturasina gore sayarak, tartarak veya olgerek teslim eder.

Tasinira kayitli olan ve Personelin talebi iizerine arizalanan bilgisayarlari, Yiiksekokul
Sekreterinin bilgisi dahilinde tamir, bakim ve format atilmasi i¢in Bilgi islem Daire
Bagkanligi’na gonderir. Tamirimiimkiin olmayan ve hurdaygrilmasi gereken
bilgisayarlarm incelenerek hurdaya ayrilmas icin Bilgi Islem Daire Baskanligi ile
yazisma yapilarak tutanak tutulmasini saglar.

Yilsonu Kesin Tasinir Hesaplarini yapar ve raporlarint hazirlayarak Strateji Daire
Bagkanligi’na gonderir.




e Demirbas malzemelerin zimmet belgelerini hazirlar, listelerini odalarina asar.

e Her Egitim OgretimY1l1 basinda, Yiiksekokul Sekreteri le koordineli bigekilde
tiikketim ihtiyag¢larinin dagitilmasini yapar.

e Yiiksekokula devir ya @bagis yoluyla gelerdemirbas esyadan degeri belli
olmayanlarin degerinin belirlenmesi ve ayniyata kazandirilmasi islemlerini yapar.

e Kirilan ve/veya kaybolandemirbas esya/donanim malzemesi bedellerinin kusuru
olanlara ddettirilmesine iligkin islemleri yapar.

e Kantine ait elektrik su sayaglariin okunmasini yapar.

e Okul arsiv islemlerini ve yazigsmalarini yapar.

e Sivil savunma islemlerini yapar.

e Gerektiginde ayniyat islemleri i¢in Kurum igindeki diger birimlerle isbirligi yapar.

e Ayniyat islerinde yapilamayan isler ve nedenleri konusunda, Yiiksekokul Sekreterine
bilgi verir.

e Yiiksekokul, Bolim Sekreterligi biriminin is ve islemlerine yardimeci olur.

e Kanun ve yonetmeliklerde kendisorumlulugunda belirtilendiger faaliyetleri yerine
getirir.

e Mesai saatlerine uyar, gorevine zamaninda gelir, mesai saati bitmeden 6nce gorev

yerini terk etmez.

Kilik-kiyafet yonetmeligine uyar.

Saglik ve hijyen kurallarina riayet eder.

Mesai saatlerinde gorev yerinde bulunur.

Tasinir Kayit Biriminde gergeklestirilen isler ile ilgili olarak Yiiksekokul

Sekreterligine resmi e-posta adresinden giinliik rapor sunar.

Yiiksekokul Sekreterligine sunulacak evraklari hazirlar ve imzalar.

e Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigiine sunulacak evraklari imzaladiktan sonra, kontrol
etmek ve paraflamak iizere Yiiksekokul Sekreterligine sunar.

e Tasinir Kayit Biriminde yapilamayan isler ve nedenleri konusunda,Yiiksekokul
Sekreterine bilgi verir.

e EBYS’den gelen yazilar1 ve resmi e-posta adresine gelen mailleri giinliik diizenli
olarak kontrol eder.

e Yiksekokul Miidiirii, Muidiir Yardimcis: ve Yiksekokul Sekreteritarafindan verilen
diger is ve islemleri yerine getirir.

3.YETKILERi
e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
o Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek,
e EBYS Sistemi (Elektronik Bilgi Yonetimi Sistemi)

4.EN YAKIN YONETICISI
Bucak Emin Giilmez Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu Sekreteri

5.ALTINDAKIi BAGLI iS UNVANLARI
e Yok

6.BU ISTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER
e Gerekli mevzuat konusunda bilgi sahibi olmak.




7.SORUMLULUK
Tasmir Kayit Yetkilisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere

uygun olarak yerine getirirken, Mehmet Akif Ersoy Universitesi Bucak Emin Giilmez Teknik
Bilimler Yiiksekokulu Miidiiriine, Miidiir Yardimcisina ve Yiiksekokul Sekreterine karsi
sorumludur.




