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Birim Ad1

Adalet Meslek Yiksekokulu

Alt Birim Adi

Gorev Unvam

Tasimnir Kayit Yetkilisi

Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Yiiksekokul Sekreteri, Miidiir Yardimcisi, Mudiir

Astlar

(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Vekilet/Gorev Devri

Gorev Alam / Gorevin Kisa
Tanim

Yiiksekokulun gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla Taginir Kayit Kontrol
Depo-Ambar islemlerini kayit altina alarak yiiriitiir.

Temel Gorev ve

R/
L4

Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene komisyonunca

muayene ve kabulil yapilanlari cins ve niteliklerine gore saydirir,

tarttirir, Olcerek teslim aldirtir, dogrudan tiiketilmeyen ve
kullanima verilmeyen tasinirlart sorumlulugundaki depolarda
muhafaza eder.

¢ Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan taginirlar1 kontrol
ederek teslim alir; bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima
verilmesini onler.

s Tasirlarin giris ve ¢ikisina iligkin kayitlar1 tutar; bunlara iligkin
belge ve cetvelleri diizenler ve tasinir yonetim hesap cetvellerini
konsolide gorevlisine gonderir.

s Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasimirlari

Sorumluluklar ilgililere teslim eder.

% Tasinirlarin  yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve
benzeri tehlikelere kars1 korunmasi icin gerekli tedbirleri alir ve
alinmasini saglar.

% Kullanimda bulunan dayanikli tasmirlart bulunduklart yerde
kontrol eder, sayimlarin1 yapar ve yaptirir.

% Kayitlarin1 tuttugu tasmirlarin yonetim hesabini hazirlar ve
harcama yetkilisine sunar.

% Gorevini Kalite Yonetim Sistemi politikasi, hedefleri ve
prosediirlerine uygun olarak yiiriitiir.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Sinan Egilmez A e e . Al .
kool ek " Dektor Ogretim Uyes Adale Ml Vksekokul MEBESEREAE
Sorumlusu Bu belge, @@le@liwiBlmseﬁmmmsur. V.
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Yetkileri

yetkisine sahip olmak.

kullanabilmek.
UBYS sistemini kullanmak,
KBS uygulamalarini kullanmak,

¢

o
A5

¢

o
A5

» Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gergeklestirme

% Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci

Yetkinlik Diizeyi

Temel Teknik

Yonetsel

% KBS
uygulamalarini
kullanmak

Usulleri Bilgisi
+ Bilgisayar,
Yazilim ve
Office Araglart
Kullanabilme

% Resmi Yazisma

Gorev icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

X/
X4

L)

X/
X4

L)

e

AS

Ozel bilgileri paylasmama

Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimci
Ofis programlarini etkin kullanabilme
Sorumluluk alabilme

Degisim ve gelisime agik olma

e

AS

e

AS

e

AS

e

AS

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar
verme ve sorun ¢ozme niteliklerine sahip olma

Diger Gorevlerle Tliskisi

Fakiilte Sekreteri ile dogrudan raporlama iliskisi

Yasal Dayanaklar

R

¢ 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

% 2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu’nun 51/b, 51/c maddeleri,

TEBLIiG EDEN

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Sinan Egilmez
Yiiksekokul Sekreteri
Kalite Koordinatorliigii Birim
Sorumlusu

Betge-Dogrotarmert ot AA TS v Betge ok Adres—HttpsTobyshakeay et ER vt S/ RecordSon

Dr. Ogr. Uyesi Umit Kuvvetli
Doktor Ogretim Uyesi
Bu belge, @cIBd<aliteiBirimmSenuimdlsunistir.

Dr. Ogr. Uyesi Mehmet Yiicel
Adalet Meslek Yiiksekokulu Miidiirii
V.
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TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gdorev tanimin1 okudum; goérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
No Adi-Soyadi Tarih Imza
1.
2.
3.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
_ Sinan Egilmez Dr. Ogr. Uyesi Umit Kuvvetli Dr. Ogr. Uyesi Mehmet Yiicel
K 1b:(u]lések31.<ul fell?.r? Eeg . Doktor Ogretim Uyesi Adalet Meslek Yiiksekokulu Miidiirii
alte Og(r)rmlaglrgu fm Bu belge, GRBd<aliteiBirimSenumilisunisir. V.
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