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Birim Adi : | Eregli Saglik Hizmetleri Meslek Yulksekokulu
Gorev Adi : | Tasinir Kayit Yetkilisi
Sorumluluk | Taginir Mal Yénetmeligi dogrultusunda, kaynagina ve edinme
Alani : | yontemine bakilmaksizin, Meslek Yuksekokuluna ait taginir mallarin

kaydi, muhafazasi ve kullanimi ile yoénetim hesabinin verilmesi
gorevlerinin yaratilmesi.

Gorev Tanimu :

Meslek Yiksekokulundaki sorumluluk alani ile ilgili tim faaliyetlerin
etkenlik, verimlilik ilkelerine ve gdrevi kapsamindaki mevzuata uygun
olarak yurutulmesi amaciyla bulundugu birimin gérevlerini yapmak.

Alt Birim :

Gorevlis
Unvani :

Tekniker

Birim Yetkilisi :

Yuksekokul Muduri

Gorev Devri :

Sorumliu
Personel :

Emre KILINC

TEMEL iS$ VE SORUMLULUK

* Tasiniriglem fisi, zimmet figi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit altina
alinmasini ve arsivlenmesini saglamak.

* Muayenesi ve/veya kontrolii gereken tasinir malzemelerin tahlil ve kontrolinu takip

etmek.

* Mali igler personeli ile birlikte hurda malzemelerin satisini veya Makine Kimya
Endustrisine devrini yapmak.

+ Satin alinan tiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina almak, muhafazasini

yapmak.

* Tasinirlarin yilsonu sayim iglemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenler ve Strateji
Gelistirme Dairesi Baskanligina géndermek.

+ Demirbag malzemelerin zimmetlerini yapmak.

*  Ambar memurunun bulunmadigi hallerde ambar memurunun gorevlerini yapar.

» Harcama cetvellerini aylik olarak mutemetlik ile esglidimli olarak takip eder.

* Yatinim ve analitik btgelerinin hazirlanmasinda mutemetlik ile esgudumli olarak ¢alisir.

+ Ihale ve satin alim islemlerinde tutulan evraklarin arsivienmesini yapmak,

Hazirlayan
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Tiketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin bulunmamasini
saglar.

Kullanimdan disen demirbas malzemelerinin tespitini yapmak, onaya sunmak ve
disiminu yaparak hurdaya ayirmak.

ihale ve satin alim islemlerinin kanun ve yénetmeliklere uygun bir sekilde yapilmasini
saglamak.

Meslek Yuksekokulu Sekreteri ve Mudurtun gorev alani ile ilgili verecegi diger igleri
yapmak.

Kendi sorumlulugunda olan bliro makineleri ve demirbaslarin her tirli hasara karsi
korunmasi icin gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg ve her tarla
malzemenin yerinde ve ekonomik kullaniimasini saglamak.

Calisma alaninda tehlike olabilecek cihazlar kullanmamak. Mesai bitiminde bilgisayar,
yazicl ve diger elektrikli cihazlarin kontrol etmek, kapi ve pencerelerin kapali tutularak
gerekli glvenlik tedbirlerini almak.

Gorevleri ve yaptigi tim is ve islemlerden dolayi Yiksekokul Sekreterine ve Mudire
kars! sorumludur.

GOREV YETKILERI

Belirtilen goérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerin gerektirdigi her turlu arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

BILGi GEREKSINIMLERI

657 sayili Devlet Memurlar Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

Tasinir Mal yonetmeligi ve ilgili mevzuati bilmek.
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