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Birim Adi

Yabanci Diller Yiksekokulu

Alt Birim Adi

Yiiksekokul Sekreterligi

Gorev Unvani

Memur-Taginir kayit

Gorevin Bagh Oldugu Unvani

Yiksekokul Sekreteri

Astlar

Vekalet/Gorev Devri

Gorev Alani

Kahramanmaras Siitcii Imam Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; Taginir Kayit Yetkililigi gorevlerini kapsar.

Temel Gorev ve Sorumluluklari

e  Tiiketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim onarim
malzemeleri, ahsap ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik
malzemeleri, makine techizat alim ve bakimlari vb.) malzemelerin dogrudan
temin veya ihale yoluyla satin almasi ile ilgili islemleri takip etmek,

e  Yiiksekokulun tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit etmek,

e  Her tirli malzemenin depoya giris-cikis islemlerini usuliine uygun olarak takip
etmek,

e Tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraki usuliine uygun
diizenlemek, kayit altina almak ve arsivlemek,

e  Depodan eksilen malzemeleri amirlerine bildirerek tamamlanmasini saglamak,

e Depolari daima temiz, diizenli ve aranilani kolayca bulunacak sekilde
diizenlemek,

e  Tiiketime verilen malzemelere TiF diizenleyerek ¢ikis kaydini yapmak,

e  Ucer aylik tiiketim cikis raporlarini hazirlamak,

e  Yiksekokula gelen devir, hibe ve bagislarin giris kaydini yapmak, zimmet fisini
hazirlamak, takibini ve birimlere dagitilmasini saglamak,

e  Kullanimdan disen demirbas malzemelerin tespitini yapmak, deger tespit
komisyonuna bildirmek,

e  Tasinir sisteminde kayitli bulunan demirbas malzemelerin barkotlama islemini
yapmak,

e  Kisisel odalar, laboratuvar, koridor, sinif gibi ortak kullanim alanlarindaki
dayanikh tasinirlar igin Dayanikli Taginir listelerini olusturmak, ilgili kisilere
zimmetlemek,

e  Tasinirlarin yilsonu islemlerini yaparak sayim tutanaklari ile dokim cetvellerini
Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina teslim etmek,

e  Yiksekokul dersliklerinde olusan bilgisayar ve projeksiyon arizalarina ait ilgili
birimlerle baglantiya gecip ¢6ziimlenmesi konusunda takibini yapmak,

e  Yiiksekokula ya da kisilere ait her tirli bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin
eline geg¢mesini o6nlemek, Midirin veya Yiksekokulu Sekreterinin onayi
olmadan kisilere bilgi, belge ve malzeme vermemek,

e  Odalara verilen zimmetlerin gilincel tutulmasini saglamak,

e  Tasinirlarin yangina, islanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi igin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

e  EBYSsisteminde birimiyle ilgili yazismalari takip ederek sonuglandirmak,

e Yapilan is ve islemlerde Ust yoneticileri bilgilendirmek ve yapilamayanlar
hakkinda gerekgeleriyle birlikte agiklamak,

e  Yiiksekokulu gorev alani ile ilgili aylik rapor hazirlayarak her ay Yiksekokul
Sekreterligine sunmak,

e  Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak,
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e s verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum iginde

calismaya gayret etmek,

e Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

e  Yukarida verilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yuksekokul Sekreterine karsi

sorumlu olmak.

Yetkileri

UBYS sistemini kullanmak,

KBS uygulamalarini kullanmak.

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

Yetkinlik Diizeyi

Yonetsel

Temel
[ ]
e Detaylara Onem .
Verme
e  657'ye tabi
[ ]
olmak

Teknik
KBS uygulamalarini
kullanmak
Resmi Yazisma °
Usulleri Bilgisi °

Bilgisayar, Yazilim
ve Office Araglarn
Kullanabilme

Zaman Yonetimi
Bilgi Toplama ve
Organizasyon

Gorev igin Gerekli

Beceri ve Yetenekler

Analiz yapabilme

Diizgin diksiyon

Duzenli ve disiplinli galisma

Ekip galismasina uyumlu ve katilimci
Empati kurabilme

Etkin yazili ve sozl iletisim

Hosgorili olma

Tirkgeyi etkin bir sekilde kullanabilme

Diger Gorevlerle iliskisi

e  Yiiksekokul Mudiri ile disiplin amirligi iliskisi,
e  Yiiksekokul Sekreteri ile dogrudan raporlama iliskisi.

Yasal Dayanaklar

e 657 sayil Devlet Memurlari Kanunu,

e 2547 Sayil Yuksek6gretim Kanunu’nun 51/b, 51/c maddeleri,

e  Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlarinin idari Teskilati
Hakkinda Kanun Hikmiinde Kararname 38/a maddesi.




