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Abdullah BOZKURT

Gorev Alam

Taginir Kayit Kontrol - Fotokopi

Temel Gorev ve
Sorumluluklar:

Demirbag ve tiiketim giris ve ¢ikiglarini yapmak.

Ambarda mevcut olan mal ve malzemeleri talepler ve amirin talimatlar1 dogrultusunda
dagitimlarin1 yapmak, esyayi kullananlara devir ve zimmetini gergeklestirmek.

Zimmet listesi diizenleyerek malzemelerin bulunduklar: yerlere asmak.

Kasith ve kasitsiz fiiller sebebi ile zarar géren veya kaybolan esyalar hakkinda yil sonunu
beklemeksizin gereken islemleri giiniinde yapmak.

Mali yilsonunda evraklarin tasnif edilip dosyalanarak birim arsivine kaldirilmasi

Mali yilsonunda sayim cetvellerinin hazirlanmast,

Ucger aylik tiiketim ¢ikis raporlariin hazirlamak.

Satin alinan taginirlar i¢in, teslim alindiktan sonra, Tasinir Kod Listesindeki hesap kodlar1
itibartyla Tasinir Islem Fisi diizenlenmesi,

Dayanikli taginirlarin zimmet fisi karsiligt kullanima verilmesi, zimmet listelerinin hazirlanmasi ve
giincellenmesi, Oda, Laboratuvar, Koridor, Sinif gibi ortak kullanim alanlarindaki dayanikli
taginirlar i¢in Dayanikli Tasmir Listesinin Olusturulmasi

Rektorliikten talep edilen demirbag ve tiikketim taleplerin yazigmalarini yapmak

Fotokopi iglemlerinin yapmak.

Yetkileri/Yetkinlik
(Aranan Nitelikler)

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.
Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilme
EBYS, KBS kullanmak,

Bilgi (Yasal Dayanak)

2547 Sayil Yiksekogretim, 2914 Yiiksek Ogretim Personel ve 657 Sayili DMK Kanunlari,
Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi vb. mevzuat, yonetmelik, yonerge ve esaslari
bilmek.




