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UST YONETICI/YONETICILER

Yiksekokul Sekreteri, Miidiir

GOREVLERI

10/12/2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 10/10/2024 tarihli ve
32688 sayilt Resmi Gazete’de yayimlanan Tasmir Mal Yonetmeligi ve ilgili diger mevzuat
hiikiimlerinde belirtilen gérevleri yapmak,

Gorev alanina iliskin mevzuat hiikkiimlerini bilmek, uygulamak ve degisiklikleri takip etmek,
Yiiksekokul harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, 6lgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima
verilmeyen taginirlar: sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan Yiiksekokul taginirlarini kontrol ederek teslim almak,
bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

Yiiksekokul tagiirlarinin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve tasinir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek,

Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen Yiiksekokul tasinirlarini ilgililere teslim etmek,
demirbas teslimlerinde zimmet fislerini diizenlenmek,

Yiiksekokul taginirlarinin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

Yiiksekokul ambarinda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1 meydana gelen azalmalari harcama
yetkilisine bildirmek,

Yiiksekokul ambari sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen taginirlarin yillik gidisatina gore azami stok miktar1 ve maksimum devir hizina
gore belirlenip, talebini harcama yetkilisine bildirmek,

Kullanimda olan dayanikli Yiiksekokul taginirlarini bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarinm
yapmak ve yaptirmak,

Kayitlarini tuttugu Yiiksekokul taginirlarinin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine
sunmak,

Talep eden boliimlerin gereksinmelerini karsilamak tizere, Yiiksekokul malzeme ihtiyag¢ planlamasinin
yapilmasi, liretim noktas1 ve tiiketim noktalar1 arasindaki mal, hizmet ve ilgili bilgilerin ileri ve geri
yondeki akiglari ile depolanmalarinin etkin ve verimli bir sekilde planlanmasi, uygulanmasi ve
kontroliinii kapsayan tedarik zinciri slireci agamasini1 yonetmek,

Gorev alanina iligskin yazigmalari takip etmek,

Gorev alanina iligkin yazigmalar1 yapmak,

Yiiksekokulun taginirlar ile ilgili arsiv iglerini diizenlemek,

Diger taginir isleri ile Yiiksekokul Sekreterinin verecegi diger isleri yapmak.

YETKILERI

Tasinir kayit iglemleri ile ilgili sistemlere giris yapma yetkisi

SORUMLULUKLARI

e Yukarida yazili olan gorevleri ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun olarak ifa ederken Yiiksekokul
Sekreterine ve Miidiire kars1 sorumludur.
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