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1. ORGANIZASYONEL BAGLANTI
Dogrudan Rapor Verilen ilk Amir Yiiksekokul Sekreteri
Ust Amir Yuksekokul Midiru (Harcama Yetkilisi)

2. GOREVIN AMACI

Yiiksekokul biinyesine satin alma, hibe, devir veya diger yollarla giren her tirlii tagiir malin (tiikketim malzemeleri,
demirbagslar, cihazlar vb.) yasal mevzuata uygun olarak kabuliinii, kaydini, depolanmasini, odalara/kisilere
zimmetlenmesini, periyodik olarak sayilmasini ve ekonomik dmriinii tamamlayanlarin hurdaya (kayittan diisme) ayrilma
islemlerini sifir hata ile yuriitmektir.

3. TEMEL GOREVLER

3.1. Malzeme Giris Islemleri (TIF Giris): Satin alma siireci sonucunda Muayene ve Kabul Komisyonu'ndan gegen veya
hibe/devir yoluyla gelen malzemeleri fatura ve sartnameye gore kontrol ederek teslim almak, Tasinir Islem Fisi (TiF Giris)
dizenlemek.

3.2. Malzeme Cikis ve Depo Yonetimi (TIF Cikis): Ayniyat deposunda bulunan sarf malzemelerini (Orn: B6lim
Sekreterliklerinin veya Teknik Destek Birimi'nin talep ettigi sinav evraklari, toner, kirtasiye malzemeleri) talep formuna
gore depodan ¢ikarmak ve TIF Cikis belgesi ile teslim etmek. Depodan ¢ikana kadar her tiirlii demirbas ve sarf malzemeleri
korumak, her tiirlii kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlik nedeniyle meydana gelebilecek kayip ve zararlari 6nleyici tedbirler
almak.

3.3. Zimmet ve Odalara Dagitim: Yiiksekokula alinan demirbas malzemelerin (bilgisayarlar, yazicilar, masa, sandalye,
projeksiyon vb.) hangi odada/laboratuvarda oldugunu ve hangi personelin sorumlulugunda oldugunu belirlemek; Sistem
iizerinden Dayanikli Taginirlar Listesi ve Zimmet Fisi diizenleyerek ilgili personele imzalatmak ve odalarin kapilarina
asmak.

3.4. Y1l Sonu Sayim ve Hesap Cetvelleri: Her ayin sonunda ve yilin aralik ay1 sonunda depodaki ve odalardaki tiim
malzemelerin fiili saymmini1 yapmak; Sistem verileriyle karsilagtirarak Sayim Tutanagi ve Tasmir Yonetim Hesabi
Cetvellerini hazirlayarak Strateji Gelistirme Daire Bagskanligina (Muhasebe) ve Sayistay denetimine sunmak.

3.5. Kayittan Diisme (Hurda / Hurdaya Ayirma): Ekonomik 6mriinii tamamlamig, kirilmis veya kullanilamaz hale gelmis
demirbaslar1 (Orn: Teknik Destek Birimi'nin "tamir edilemez" raporu verdigi bilgisayar veya projeksiyonlar) Tasinir Mal
Y onetmeligi uyarinca Hurdaya Ayirma Komisyonu karariyla yasal olarak kayittan diismek.

4. SURECLER

1. Tasmr Mal Malzeme Giris (TIF Giris) ve Satin Alma Entegrasyon Siireci
2. Birimlerin Sarf Malzeme (Toner/Kirtasiye) Taleplerinin Karsilanmas1 ve Cikis (TIF Cikis) Siireci
3. Y1l Sonu Sayim, Hesap Kapatma ve Demirbag Zimmet / Hurda Siireci

° Demirbas Kabul, Zimmet ve Dagitim Siireci

° Ekonomik Omriinii Tamamlamis Malzemeleri Hurdaya Ayirma Siireci
° Donem/Y1l Sonu Sayim ve Tasimnir Yonetim Hesab1 Kapatma Stireci

5. SORUMLULUKLAR

Mali ve Hukuki Sorumluluk: Depodaki malzemelerin giivenliginden, korunmasindan ve sistemdeki kayitlarin fiili
malzemelerle birebir eslesmesinden dogrudan, sahsen ve mali olarak sorumludur (Eksik malzemeler Sayistay denetiminde
personele tazmin ettirilir).

Mevzuata Tam Uygunluk Sorumlulugu: Giris, ¢ikis, zimmet ve hurda islemlerini Taginir Mal Yonetmeligi ve 5018 Sayili
Kanun hukimlerine %100 uygun yiritmekle sorumludur.

Gizlilik ve Evrak Sorumlulugu: Resmi TIF belgelerini, zimmet fislerini ve y1l sonu hesap cetvellerini 1slak imzal1 veya e-
imzali olarak yasal saklama siireleri boyunca muhafaza etmekle sorumludur.
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6. YETKILER

e Satin alma yoluyla gelen ancak fatura tutari, markasi veya teknik sartname 6zellikleri uyusmayan malzemelerin giris
islemlerini (TIF) yapmay1 reddetme ve kabul etmeme yetkisi.

e Kurumsal sablonlara uygun imzali talep formu getirmeyen idari veya akademik birimlere depodan sarf malzemesi (toner,
kagit vb.) ¢ikisi yapmay1 reddetme yetkisi.

e Yiiksekokuldaki tim odalarda, laboratuvarlarda (Orn: C Blok 3. Kattaki bilgisayar laboratuvarlarinda) periyodik veya
anlik olarak demirbas sayimi ve denetimi yapma yetkisi.

o Universitenin diger birimlerinden yiiksekokula malzeme devri (ihtiyag fazlasi aktarimi) talep etme veya yiiksekokuldaki
ihtiyac fazlas1 malzemelerin devrini koordine etme yetKisi.

7. GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

e Egitim: En az On Lisans veya Lisans diizeyinde yiiksekdgretim mezunu olmak.

e Mevzuat ve Muhasebe Bilgisi: 5018 Sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu, Taginir Mal Y6netmeligi, Devlet
Muhasebesi standartlar1 ve temel depo yonetim kurallarina hakim olmak.

e Kullanilan Sistemler: TKYS (Tasmir Kayit ve Yonetim Sistemi), EBYS (BELGENET), KBS (Kamu Harcama ve
Muhasebe Bilisim Sistemi), Microsoft Excel (Yillik envanter takipleri ve depo stok analizleri i¢in), Microsoft Word
(Yazigmalar)

8. PAYDAS VE iSBIRLIiGi
I¢ Paydaslar:

Yiiksekokul Miidiirliigii ve Sekreterligi (Harcama yetkilisi onaylari ve kurul siiregleri igin)

Idari ve Mali Isler Birimi (Satin alma faturalarmn ve TIF belgelerinin 6deme emrine baglanmasi igin en kritik ortak)
Teknik Destek Birimi (Toner ihtiyaglarinin karsilanmasi, bilgisayar/projeksiyon ariza ve hurda raporlarinin teknik tespiti
icin)

Bolim Sekreterlikleri (Sinav dncesi kirtasiye/zarf ihtiyaglarinin depodan temini igin)

Tiim Akademik ve Idari Personel (Kisisel ve oda bazli demirbas zimmetleri igin)

Dis Paydaslar:

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi/Merkez Muhasebe Birimi (Y1l sonu hesaplarinin kapatilmasi ve TIF-Muhasebe
denkligi i¢in)

Tedarik¢i Firmalar (Satin alinan malzemelerin depo teslimat siireglerinde)

9. PERFORMANS GOSTERGELERI

o TIF Diizenleme Hizi: Muayene ve kabulii biten veya faturas kesilen bir malzemenin, satin alma dosyasina eklenmesi
amactyla TKYS iizerinden TIF Giris belgesinin hazirlanma siiresi. (Hedef: Evrak tesliminden itibaren en ge¢ 24 saat)

o Talep Karsilama Siiresi: Birimlerden (Orn: Boliim Sekreterliklerinden) gelen onayl kirtasiye/toner taleplerinin depodan
hazirlanarak teslim edilme siiresi. (Hedef: Talep geldikten sonra en gec 2 saat)

¢ Kayit ve Sayim Dogrulugu: Y1l sonu fiili sayim sonuglari ile TKYS sistemindeki dijital envanter kayitlarinin birbiriyle
kurumsal denklik orani. (Hedef: %100 Uyum / Sayistay denetiminde O hata)

e Zimmetleme Orami: Yiiksekokul biinyesindeki tiim demirbaglarin (masalar, bilgisayarlar vb.) sistemde giincel bir
personele veya odaya zimmetli olma ylzdesi. (Hedef: %100 Gincel Zimmet)

10.ONAY VE TEBELLUG BEYANI

Bu gorev taniminda belirtilen sorumluluklari, ISO 9001 Kalite Yonetim Sistemi standartlar1 ve yasal mevzuat
hiikiimleri cercevesinde eksiksiz yerine getirmeyi kabul ve taahhit ederim.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Ilgili Birim Sorumlusu Ilgili Birim Amiri Adt Soyad: Unvam Ilgili Ust Duzey Y onetici
. e-imzahdir. .
Adi Soyad1 Unvam Adi1 Soyad1 Unvam
e-imzahdir. Kalite Koordinatérliigii Yetkilisi Adi e-imzahdir.
Soyadi Unvani
e-imzahdir.







