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Birim Adi : | Eregli Egitim Fakiiltesi

Gorev Adi : | Tasinir Kayit Yetkilisi

Sorumluluk | Tasinir Mal Yonetmeligi dogrultusunda, kaynagina ve
Alani : | edinme yontemine bakilmaksizin, Meslek Yiiksekokulunal

ait tasimir mallarin kaydi, muhafazasi ve kullanimi ile
yOnetim hesabinin verilmesi gorevlerinin yuriitiilmesi.

Gorev Tanimi :

Fakiiltemiz sorumluluk alani ile ilgili tiim faaliyetlerin
etkenlik, verimlilik ilkelerine ve gorevi kapsamindaki
mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla bulundugu
birimin gorevlerini yapmak.

Alt Birim :

Gorevlis
Unvani :

Bilgisayar Isletmeni

Birim Yetkilisi :

Dekan

Gorev Devri :

Sorumlu

Zeki OVA

Personel :

TEMEL IS VE SORUMLULUK

Satin alinan tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina alarak depo
girisini yapar.
Muayenesi ve/veya kontroli gereken tasinir malzemelerin tahlil ve

kontroliinii takip eder.
Fakultenin tikketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit eder.

Tuketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve
onarim malzemeleri, ahsap ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve
teknolojik malzemeleri, makine ve techizat alim ve bakimlar1 vb.) kayit
ve kontrol islemlerini yapar.

Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini yapar, Deger
Tespit Komisyonuna bildirir.

Tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanag: vb. evraklarin
diizenlenmesini, kayit altina alinmasini ve arsivlenmesini saglar.

Gorev alanyla ilgili olarak arsiv mevzuatina uygun is ve islem yapar
Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
" . . Sayfa
Ozlem KARPUZCU Mehmet SANER Prof. Dr. Bulent DILMAC 1
30-06-2024 30-06-2024 30-06-2024
VHKI Fakiilte Sekreter V. Dekan




NECMETTIN ERBAKAN
UNIVERSITESI
Eregli Egitim Fakultesi
Tasinir Kayit Yetkilisi Personel Gorev
Tanimi

Dokiiman No:- Yayin Revizyon No: Revizyon Tarihi:
Tarihi:30/06/2024 ~taslak 30/06/2024

Tiiketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin
bulunmamasini saglar.

Tasinirlarin yilsonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini
dizenler ve Strateji Gelistirme Dairesi Baskanhiginailetir.

GOREV YETKILERI

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme
yetkisine sahip olmak

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirlii arag, gere¢ ve malzemeyi
kullanabilmek.

BILGIi GEREKSINIMLERI

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak.
Tasinir Mal Islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

BECERI GEREKSINIMLERI

Her tirla yenilige ve gelismeye agik olmak.
Gorevini yerine getirebilmek igcin gerekli is deneyimine sahip olmak.
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