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MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI ik Yayn Tarihi/Says{5.08.2019
FETHIYE SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU Revizyon Tarihi/Sayis| 21.01.2021
Tasinr Kayit Gorev Tanimi Toplam Sayfa Bir(1)
Kadro Unvani: |G6rev Unvan :

Gorevli Personelin Adi Soyadi:

Bagh Bulundugu Unvan: Yiiksekokul Sekreteri |Vekalet .

Gorev ve Sorumluluklar

Kurumun tasinir islem servis hizmetlerine iligkin tiim hizmetlerin yiiriitiilerek demirbas vb. malzemenin kanun, tiiziik, yonetmelik ve
diger mevzuat hiikkiimleri ¢ergevesinde ambara giriginin, ¢ikiginin ve korunmasinin saglanmast,

2 |Tiiketim ¢ikislarmim ve zimmet kayitlarinin yapilmasi,

3 |Hurda haline gelmis malzemelerin hurdaya ayirma islemleri i¢in gereken ¢aligmalarin yapilmasi.

Yilsonunda mal sayimimin yapilmasi, sayim sonunda ¢ikan noksanlik ya da fazlaliklarin nedenlerinin arastirilip gerekli islemlerin
yapilmasi.

5 | Yilsonunda taginir yonetim hesabinin sunulmasi,

Birimlerin ihtiyac1 olan ancak depoda bulunmayan malzemelerin temininin saglanmasina yonelik satin alma siireglerinin yonetilmesi, malzemenin
6 |tedarik edilmesi, ddemenin yapilabilmesi i¢in faturanin muhasebe biirosuna iletilmesi, tedarik edilen malzemelerin ihityaci olan birimlere sevkinin
yapilmasi,

Yiiksekokulumuzun tagmir mallarla ilgili tiim is ve islemlerin sorunsuz bir sekilde

ISIN CIKTISI yiiriitiilmesini saglamak.

* 657 Sayih Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak,

* Gorevin gerektirdigi mevzuat bilgisine sahip olmak,

ISIN GEREKLERI * Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun
¢ozme niteliklerine sahip olmak.

* Anayasa,

* YOK Mevzuati,

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

* 2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu,

* 5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu

* 4734 Sayilh Kamu Thale Kanunu

* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
* Tagmir Mal Yonetmeligi

BIiLGi KAYNAKLARI

ILETiSiM ICERISINDE OLUNAN BiRiMLER / Ogrenci Isleri Biirosu, Personel Biirosu, Maag Tahakkuk Biiro, Bolim
KURUMLAR Sekreterligi.

Bu dokiimanda aciklanan gérev tamimlarimi okudum. Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
Tarih :21.01.2021
Adi ve Soyadi

imza

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Hiisrev PEKIN Zehra YILMAZ
Veri Hazirlama Kontrolleri isletmeni Yiiksekokul Sekreteri




