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Gorev

Yiiksekokulun tasinir malzeme envanterinin diizenli kaydini tutmak, malzeme alim ve ¢ikislarini ydnetmek,
ayrica 6grenci staj basvurulari, sirecleri ve degerlendirmelerini diizenleyerek ilgili kayitlari takip etmekle
sorumludur.

Ustii

Yiksekokul Sekreteri

Vekili

Memur

Nitelikler

o Yiksekogretim Kanunu'nda belirtilen niteliklere sahip olmak
e Gorevin gerektirdigi kanun, tlziik, yonetmelik ve diger mevzuatlari bilmek
e Gorevin gerektirdigi diizeyde tecriibeye sahip olmak

ilgili Mevzuat

e 2914 sayih Yiiksekogretim Personel Kanunu
e 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu
e 2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu
e 9014 sayili Tasinir Mal Yonetmeligi
e Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
e Tirk Dil Kurumu Yazim Kilavuzu
e Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi
¢  Yiksekogretim Kurumlarinda Akademik Kurullarin Olusturulmasi ve Bilimsel Denetim Yonetmeligi
e Yiiksekdgretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yonetmeligi
e Universitemizin ilgili diger ydnetmelik ve yonergeleri
e 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
e 6331 sayili is Saghgi ve Givenligi Kanunu
e 3628 sayili Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Riisvet ve Yolsuzluklarla Miicadele Kanunu

Tasinir Kayit Yetkilisi islemleri Gorev ve Sorumluluklari

e  Yiksekokulda kullanilan tasinir mallarin (bina, ekipman, mobilya vb.) envanter kaydini yapmak.

e Tasinir mallarin alim, devri, kullanim ve envanter durumunu diizenli olarak kayda gecirmek.

e Tasinir mallarin alim siireglerini takip etmek, gerekli malzeme taleplerini olusturmak ve satin alma
islemlerine katki saglamak.

e Kullanima ¢ikan veya envanterden cikarilan tasinir mallarin kaydini tutarak, envanterin giincel tutulmasini
saglamak.

e Tasinir malzeme envanterinin dizenli olarak raporlanmasini saglamak.

e Yil sonunda envanter sayimlarini yaparak rapor hazirlamak ve bu raporlari yénetime sunmak.

e Yiiksekokulda bulunan tasinir mallarin sayimini yaparak envanterin dogrulugunu kontrol etmek.

e Tasinir malzeme sayimlarinin diizenli olarak yapilmasini saglamak ve kayitlari karsilastirmak.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Yiksekokul Sekreteri Mudir Yardimcisi Mudur
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e Kullanimda olan tasinir mallarin devri, onarimi, bakimi ve kullanimi ile ilgili diizenlemeler yapmak.

e Yiiksekokul icindeki tasinir mallarin dogru bir sekilde devredilmesini ve kayitlara islenmesini saglamak.

e  Yiiksekokulun tasinir malzeme envanterinin siirekli olarak izlenmesini saglamak.

e Envanterdeki degisiklikleri (alim, kullanima ¢ikarma, kaybolma vb.) dlizenli olarak kaydetmek ve
glincellemek.

Tasinir Kayit islemleri KYS Kapsamindaki Gorev ve Sorumluluklar

e Tasinir malzeme envanterinin diizenli ve dogru bir sekilde kaydedilmesini saglamak, envanterin kalite
kontroliin yapmak.

e Tasinir malzeme alimlari ve tiiketimleri sirasinda kalite yonetim sistemi standartlarina uygunlugu saglamak.

e Envanter sayimlarinin kalite standartlarina uygun bir sekilde yapilmasini saglamak.

e Tasinir malzeme sayimlarinin dogrulugunu kontrol ederek, hatalari ve eksiklikleri tespit etmek ve diizeltici
Onlemler almak.

e Tasinir malzeme yonetim siireclerinin iyilestiriimesi icin 6neriler gelistirmek ve uygulamak.

e Envanter yonetimiyle ilgili kalite iyilestirmelerine dair raporlar hazirlayarak, KYS kapsaminda yapilan
analizlere katkida bulunmak.

e Tasinir malzeme y6netimi konusunda personel ve ilgili birimlere egitim vermek.

e Yiiksekokulda tasinir malzeme yonetiminin kalitesini artirmaya yonelik farkindalk olusturmak.

e Tasinir malzeme envanterinin i¢ ve dis denetimlere uygunlugunu kontrol etmek.

e Denetim raporlari dogrultusunda tasinir malzeme yénetiminde iyilestirme yapmak.

Genel KYS Kapsamindaki Diger Gorevler
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e Tasinir malzemelerin kalite yonetim sistemi ile uyumlu ¢alismasi icin slireglerin sirekli izlenmesi ve
gerektiginde iyilestirilmesi.
e idari siireclerin (6rnegin, tasinir malzeme talepleri) KYS gerekliliklerine uygun sekilde yiiriitiilmesi icin takip

edilmesi.

e Tasinir kayitlari ile ilgili i¢ denetim ve dis denetim raporlarini kalite yénetim sistemine uygun sekilde
hazirlamak.

e  KYS’nin denetim sonuglari dogrultusunda gerekli diizenlemeleri yapmak ve kaliteyi artiracak aksiyonlari
belirlemek.

e Tasinir kayitta belirlenen kalite hedeflerine ulasiimasini saglamak.
e KYS kapsaminda belirlenen kalite hedeflerinin izlenmesini ve gerekirse hedeflerde yenileme yapilmasini
saglamak.

Yetkiler

e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisi,
e Faaliyetlerin gerceklestirilebilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanma yetkisi.
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