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1. GOREVIN KISA TANIMI
Meslek Ylksekokulunun tagmirlarini teslim alma, koruma, kullanim yerlerine teslim etme,
kayitlarin1 tutma ve bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenleme isidir.
2. GOREV VE SORUMLULUKLAR
2.1 Tuketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit etmek; ihtiyag duyulan mal ve
malzemelerin temin islemlerini yapmak,
2.2 Satin alinan tiikketim ve demirbas malzemelerin kayitlarini tutmak,
2.3 Hizmet alimu ile ilgili islemleri yiirtitmek,
2.4 Kullanimda olan demirbaslarm kontrollerini yapmak, gerekli hallerde bakim ve
onarimlarini yaptirmak,
2.5 Tagmirlarm yilsonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini dlizenler ve Strateji
Gelistirme Dairesi Bagkanligina iletmek,
2.6 Tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarm diizenlenmesini, kayit altina
alimmasini ve arsivlenmesini saglamak,
2.7 Kullanimdan diisen demirbas malzemelerin tespitini yapmak,
2.8 Yiksekokul butgesinin hazirlanmasina yardimci olmak,
2.9 Harcama cetvellerini takip etmek,
2.10 Idarenin verecegi diger isleri yapmak,
2.11 Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Meslek Yiiksekokulu Sekreterine
kars1 sorumludur.
3. YETKILERI
3.1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar: gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
3.2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arac ve gereci kullanabilmek.
4. EN YAKIN YONETICISi
Meslek Yuksekokulu Sekreteri
5. ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI
Yok.
6. BU ISTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER
6.1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
6.2. En az lise ve dengi okul mezunu olmak.
6.3. Muhasebe ile ilgili mevzuata vakif olmak.
6.4- Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.
7. SORUMLULUK
Tagmir kayit yetkilisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Meslek Yiiksekokulu Sekreterine karsi sorumludur.
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