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Birim Ada :

Eregli Saglik Hizmetleri Meslek Yuksekokulu

Gorev Ad1 :

Tasinir Kayit Yetkilisi

Sorumluluk
Alani :

Eregli Saglik Hizmetleri Meslek Yuksekokulu

Gorev Tanim :

Tasinir Mal Yonetmeligi dogrultusunda, kaynagina ve
edinme yontemine bakilmaksizin, Meslek Yiiksekokuluna
ait tasinir mallarin kaydi, muhafazasi ve kullanim ile
yonetim hesabinin verilmesi gorevlerinin yurutulmesi.

Alt Birim :

Gorev/ls
Unvani :

Gorev

Birim Yetkilisi :

Mudur

Gorev Devri :

Sorumlu
Personel :

Emre KILINC

TEMEL iS VE SORUMLULUK

e Gorevleri ve yaptigi tim is ve islemlerden dolay1 Yiiksekokul Sekreterine
ve Mudure karsi sorumludur.

e Tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin
dizenlenmesini, kayit altina alinmasini ve arsivlenmesini saglamak.

e Harcama cetvellerini aylik olarak mutemetlik ile esgidumli olarak takip

eder.

e Yatirnm ve analitik butcelerinin hazirlanmasinda mutemetlik ile
esgudumli olarak calisir.
o Thale ve satin alim islemlerinde tutulan evraklarin arsivlenmesini yapmak,

e Tiketim ve

demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi

hatanin bulunmamasini saglar.

¢ Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini yapmak, onaya
sunmak ve disumunu yaparak hurdaya ayirmak.

e Thale ve satin alim islemlerinin kanun ve yonetmeliklere uygun bir sekilde
yapilmasini saglamak.

e Meslek Yiiksekokulu Sekreteri ve Mudiirin gorev alani ile ilgili verecegi

diger isleri yapmak.
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
) .. .. . .. .. Sayfa
Prof. Dr. Salim GUNGOR Prof. Dr. Salim GUNGOR 1

28-06-2021

28-06-2021




NECMETTIN ERBAKAN
UNIVERSITESI
W Eregli Saghk Hizmetleri Meslek
s Yuksekokulu
Tasinir Kayit Yetkilisi Personel Gorev
Tanimi

Dokiiman No:- Yayin Revizyon No: Revizyon Tarihi:

Tarihi:29/06/2021 ~taslak 29/06/2021

Muayenesi ve/veya kontroli gereken tasinir malzemelerin tahlil ve
kontrolunu takip etmek.

Hizmet alim ile ilgili islemleri yurutmek.

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

Satin alinan tuketim ve demirbas malzemelerini kayit altina almak,
muhafazasini yapmak.

Tiketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve
onarim malzemeleri, ahsap ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve
teknolojik malzemeleri, makine ve techizat alim ve bakimlari vb.)
malzemelerinin ihale ile satin alim islemlerini kayitlarini yapmak.
Tasinirlarin yilsonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenler
ve Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina gondermek.

Demirbas malzemelerin zimmetlerini yapmak.

Ambar memurunun bulunmadigi hallerde ambar memurunun gorevlerini
yapar.

GOREV YETKILERI

Belirtilen gorev ve sorumluluklarn gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gerektirdigi her turlu arag, gerec ve malzemeyi
kullanabilmek.

BiLGi GEREKSINIMLERI

657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak.

En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

Tasinir Mal Islemleri ile ilgili mevzuat: bilmek.

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip
olmak.
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