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Unvani Bilgisayar isletmeni
Bagli Oldugu Birim ve Birim Amiri Yiiksekokul Sekreteri

Bagl Birimler ve Kadrolar

Gorevde Olmadigl Zaman Yerini Alacak Nuray YAZAR AKSU

Calisma Kosullari

Normal Mesai

Calisma Saatleri

08:00 -12:00/ 13:00-17:00

Gorevin Temel Fonksiyonu

657 Sayih Devlet Memurlari Kanunun Ilgili
Maddelerinde belirtilen islemleri yiiriitmek.

GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLAR

e EBYS sisteminde birim

iyle ilgili yazisma ve belgeleri takip etmek ve sonu¢landirmak,

e Tasinir Mal Yonetmeligi Kapsaminda gorevli oldugu Yiiksekokul birimlerinde tasinirlarin;
onceki yildan devredenlerle birlikte y1l icinde alinanlarinin, elden ¢ikartilanlarinin, giris
¢ikis kayitlarini tutmak, birimin ihtiyag¢ planlanmasi ve tiriinlerin stok durumunun tespitini

yapmak,

e Tasinirlarla ilgili hesap cetvellerini hazirlamak ve ilgili birimlere gondermek,
e Satin alinan tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina almak i¢gin ambar memuruna

teslim etmek,

e Tasinirlarin yilsonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenlemek,

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

¢ Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini yapmak,

e Tasinir sisteminde kayith bulunan demirbas malzemelerin barkotlama islemini yapmak,

e Kisisel odalar, laboratuvar, koridor ve sinif gibi ortak kullanim alanlarindaki dayanikl

tasinirlar icin Dayanikl

1 Tasinir listelerini olusturmalk, ilgili kisilere zimmetlemek,

e Ambar memurunun bulunmadig1 hallerde ambar memurunun gorevlerini yapmak,
e Midirligiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,
e Yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine

getirirken, Yiiksekokul

Sekreterine karsi sorumludur.

getirmeyi kabul ediyorum.

Bu dokiimanda a¢iklanan gorev tanimini okudum. Gérevimi belirtilen kapsamda yerine

Adi-Soyadi Tarih imza
Ferhat GUNDUZ 10.02.2020
(Bilg. islt.)
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Yiksekokul Sekreteri Mudir




