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Tasimmr Kayit Yetkilisi Gorev Tammm Toplam Sayfa Bir(1)

Kadro Unvani:

IGiirev Unvani : Gorevli

Personelin Ad1 Soyadi:

Bagh Bulundugu Unvan: Yiksekokul Sekreteri

|Veka|et D

Gorev ve Sorumluluklar

1 [Tiketim ve demirbas malzemelerinin ihale ile satin alim islemlerini yapmak,

2 |Yiksekokulun tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaclarinin tespitini yapmak,

3 |Muayenesi ve/veya kontrolii gereken tasinir malzemelerin tahlil ve kontroliinii takp etmek,

4 |Satinalinan tiiketim ve demirbag malzemelerini kayit altina almak,

5 | Y1l sonu sayimlarini yaparak sayim cetvellerini diizenlemek ve Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gondermek.

6 |Yiksekokula yeni gelen veya ayrilan personelin zimmet iglerini yapmak,

7 |Ambarlararasi devir olacak tasinir mallarin devir islemlerini yapmak,

8 |Kayittan diisiilecek taginir mallarin kayittan diisme islemlerini yapmak,

ISIN CIKTISI Kontrolii Yapilmug TiF'ler ve diger dokiimanlar
* 657 Sayil Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
iSIN GEREKLERI * Gorevin gerektirdigi mevzuat bilgisine sahip olmak,
* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine ve sorumluluga sahip olmak,
* Anayasa,
o *YOK M
BILGI KAYNAKLARI OK Mevzuat

* 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu,
* Tagmir Mal Y dnetmeligi,

ILETIiSiM iCERiISINDE OLUNAN BiRiMLER /
KURUMLAR

Strateji Gelistirme Daire Baskanlh1 / idari ve Mali Isler Daire Bagkanhg

Bu dokiimanda ac¢iklanan gorev tanimlarimi okudum. Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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