T.C Dokiiman No [YTE-ENS-0016

IZMIR YUKSEK TEKNOLOJI ENSTITUSU Yayin Tarihi 16.09.2024
Revizyon Tarihi 15/10/2025
YABANCI DIiLLER YUKSEKOKUL Revizyon No
GOREV TANIM FORMU

TASINIR KAYIT VE KONTROL BiRiMi
GOREV VE SORUMLULUKLAR

GOREVLER:

e Miidiirliigiin ihtiya¢ duydugu mal/malzeme ve hizmetlerin alimi i¢in ilgili mevzuata uygun olarak satin alma ve tahakkuk
islemlerini gergeklestirmek ve diizenlenen tahakkuk evraklarini 6deme yapilmak {izere Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina
iletmek.

o Miidiirliik biit¢esini hazirlayarak Y liksekokul Sekreteri ile birlikte e-biitce sistemine girisini gergeklestirmek.

o Bltcede yer alan ddenekleri ve nakit durumlarini takip etmek.

e (Odenek aktarma talebi islemlerini, diizenli ve dogru olarak, zamaninda yiiriitmek.

e Edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak, olcerek teslim almak,
dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen taginirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

e Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlar1 kontrol ederek teslim almak, 6zellikleri nedeniyle kesin kabulleri belli
bir dénem kullanildiktan sonra yapilabilen sarf malzemeleri hari¢ olmak iizere, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima
verilmesini énlemek.

e Tagmurlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri diizenlemek ve tasinir mal yonetim
hesap cetvellerini istenilmesi halinde konsolide gérevlisine géndermek.

o Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlart ilgililere teslim etmek.

Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi icin gerekli tedbirleri almak ve

alinmasint saglamak.

Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1 meydana gelen azalmalar1 harcama yetkilisine bildirmek.

Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, asgari stok seviyesinin altina diisen taginirlar1 harcama yetkilisine bildirmek.

Kullanimda bulunan dayanikli tagimirlar: bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve yaptirmak.

Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasia yardimci olmak.

Kayitlarini tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak, harcama yetkilisine sunulmak tizere TKY ne teslim etmek.

Ambarlarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve noksanliklardan sorumlu olmak.

Ambarlarimi devir ve teslim etmeden, gorevinden ayrilmamak.

Varlik Envanteri ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

Yiiksekokulumuz e-posta adresine gelen gorev alanina uygun e-postalara zamaninda ve uygun sekilde cevap olusturmak.

Birim faaliyetlerine iliskin tutulan kayitlari birimde muhafaza etmek.

Ustlerinin verdigi is ve gorev tanimima uygun diger gorevleri yapmak.

SORUMLULUKLAR:

o Birim temel faaliyetlerini ilgili yasal mevzuatlar ¢ergevesinde gergeklestirmek.

o Birimdeki gorevlerini diizenli ve dogru olarak zamaninda gergeklestirmek.

e Birim icinde etkin ve UBYS iizerinde etkin bir kayit ve dosya sistemi kurmak, yiiriitmek ve gelistirmek.

o Enerji tiiketen tesisat ve ekipmanlarda 1sitma/sogutma, havalandirma, su vb.’nin gereksiz kullanimini engellemek.
e Enerji konusunda yasal ydnetmeliklere ve IYTE enerji politikalarina uygun hareket etmek.

o Enerji performansini siirekli olarak iyilestirmek igin goriis ve onerilerde bulunmak.



