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g:i:z ADI/ALT YABANCI DILLER YUKSEKOKULU MUDURLUGU
UNVA:{DGIOREV Tasinir Kayit Yetkilisi

BAGLI OLDUGU
UST YONETICI

YUksekokul Sekreteri

GOREV
ALANI/KAPSAMI

2547 Sayil YUksekdgretim Kanunu, 657 sayill Devlet Memurlari Kanunu, 5018 sayili
Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu, KTU Yabanci Diller Yiksekokulu Uygulama

Yonergesi ve diger yonetmelikler.

TEMEL GOREV
VE
SORUMLULUKLAR

« Yuksekokulumuzca satin alinan her tUrli demirbasi ve sarf malzemeleri Tasinir
Mal Yonetmeliginde belirtilen usul ve esaslara dayal olarak kayit altina almak,

- YUksekokulumuzca edinilen tasinirlardan muayene ve kabulU yapilanlari cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, dlgerek teslim almak, dodrudan tiketimeyen
ve kullanima veriimeyen fasinirlart sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

- Muayene ve kabul islemi hemen yapillamayan tasinirlari konfrol ederek teslim
almak, &zellikleri nedeniyle kesin kabulleri belli bir donem kullanildiktan sonra
yapllabilen sarf malzemeleri haric olmak Uzere, bunlarin kesin kabull yapilmadan
kullanima verilmesinin Gnlemek.

- Tagsinrrlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve
cetvelleri dizenlemek ve tasinir mal yonetim hesap cetvellerini isteniimesi halinde
konsolide gorevlisine gbndermek,

- Hibe, bags, ic imkan yoluyla edinilen tasinirlar kayit altina almak,
- Depo Sayimi ve Stok Kontrolinu yapmak,

- Yilsonu itibariyle tasinir mallarin giris-cikis kayitlarinin ve demirbas esyalarin
kesin hesaplarinin hazirlanarak imzalandiktan sonra ilgili birimlere gdénderilmesi
islemlerini yapmak,

- EBYS'den havale edilmis isler dogdrultusunda yazismalar mevzuata uygun
olarak yapmak,

- YUksekokul Sekreterinin verecedi diger yasal gorevleri yapmak ve yaptirmak,

YETKINLIK DUZEYi

Kisiler arasi iletisime acgik olmak.
Liderlik &zelligine sahip olmak.
Degisim ve gelisime, ekip ¢calismasina acik olmak.

Kurumsal iletisim ve isbirligine acik olmak.
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Mevzuat ve mesleki alanda gerekli yetkinlikler.




Yetki: Temel gdérev ve sorumluluklarda tanimlanan gdrevlerin yerine getirimesi,
kontrolU ve denetiminden yetkilidir.

Yetki Devri (vekalet): Kanuni izin, hastalk, gegici gorev, disiplin cezasi uygulamasi,
gbrevden uzaklastrma ve benzeri nedenlerle gegici olarak godrevinden ayrildidi
durumlari kapsar.

Gorev ve yetkilerinden bazilarinin sinirlarini agikga belirtmesi, yazil olmak ve isleyise
aykir olmamak sartiyla, Ust yodneticinin onayiyla birimde ¢alisanlardan diger bir
kisiye devredebilir.

YETKi/YETKi DEVRI

Birim igerisinde birbirine vekaleten bakan c¢alisanlar ayni anda izin kullanamaz
(6lum, acil durum, hastalik vb. planlanamaz durumlar haric)

Imza yetkisi bulunan durumlarda yetki devri ilkk gérevlendirmede ve gerektikce
“Yetki Devri Formu” doldurularak yapilr.

« Kurumsal misyon, vizyon ve etk dederlere uygun davranmak.

GOR.EV ICIN. % Yasal mevzuata hakim olmak.
GEREKLI BECERI VE o -
YETENEKLER % Gelisime ve degisime acik olmak.
% lletisime acik olmak.
DIGER Temel gbrev ve sorumluluk alanlari igerisinde;
GOREVLERLE Rektorluge badl birimler,
iLiSKisi

Dis paydaslar.
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