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	: Depo Yetkilisi

	Bağlı Bulunduğu Amir
	: Dekan/Fakülte Sekreteri


GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI



· Her gün yenen yemek sayıları ile ilgili raporları hazırlamak ve paraları bankaya yatırarak gerekli yazışmaları yapmak
· Dışarıdan gelen evrakları EBYS sistemine girmek
·  Dekanın ve Fakülte Sekreterinin vereceği diğer işleri yapmak
· Depoya giren ve çıkan malzemelerin takibini yapmak.
· Her gün yenen yemek sayıları ile ilgili raporları hazırlamak ve paraları bankaya yatırarak gerekli yazışmaları yapmak.
· Dışarıdan gelen evrakları EBYS sistemine girmek, EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazışmaları takip etmek, sonuçlandırmak.
· Döner Sermaye satın alma işlemlerinin (doğrudan temin-ihale) yapılmasına yardımcı olmak.
· Yıl sonu işlemlerinin (taşınır yönetim hesabı cetvelleri- taşınır çıkış devir işlemleri) yapılmasına yardımcı olmak.
· Çalışma sırasında çabukluk, gizlilik ve doğruluk ilkelerinden ayrılmamak.
· Yapılan iş ve işlemlerde üst yöneticileri bilgilendirmek ve yapılmayanlar hakkında gerekçeleriyle birlikte açıklamak.
· İş verimliliği ve barışı açısından diğer birimlerle koordineli ve uyum içinde çalışmaya gayret etmek.
· Dekanın ve Fakülte Sekreterinin vereceği diğer işleri yapmak.
· Amiri tarafından verilen diğer görevleri yerine getirmek,
· [bookmark: _GoBack]YÖK/YÖKAK tarafından kalite süreçleriyle ilgili verilen görevleri yerine getirmek.
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