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Bagh Oldugu Birim . | Sivrihisar Meslek Yiiksekokulu Yiiksekokul Sekreteri
Alt Birimin Adi . | Ayniyat(Demirbas)
Gorevin Alam / Kapsam : | Meslek Yiiksekokulu

Gorevin Kisa Tanim :

Demirbas ve diger malzemelerin kanun, tiiziik, yonetmelik ve mevzuat hiikiimlerine gore mal giris —
cikislarini yapmak ve mal hizmet alimlari ile ilgili kayitlar: tutmak. Alinan malzemenin kontrol edilerek
depolanmasinin saglamak. Yilsonu sayim islemlerini yapmak.

Yapmakla Sorumlu Oldugu Isler :
1. Programlardan gelen sarf malzeme taleplerini hazirlamak ve gondermek.
2. Ug aylik cikis raporu hazirlamak ve Strateji Gelistirme Daire Baskanligia géndermek.
3. Ayniyat yilsonu sayim dokiim cetvelini hazirlamak ve Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina géndermek.
4. Alim yapilan malzemelerin Muayene Komisyonu tarafindan kabuliinden sonra TKY S ne girislerini
yapmak.
5. Yiiksekokul Sekreterligi tarafindan EBYS {izerinden gonderilen boliim malzeme isteklerini karsilamak,
Istek Birim Yetkilisine TKYS iizerinden istegin tekrar yaptirilarak, ayniyat kayitlarindan ¢ikisin1 yapmak.
6. Zimmet degisikligi oldugu durumlarda(eskisinin arizalanmasi, hurdaya ayrilmasi..vb ) TKYS iizerinden
gerekli degisiklikleri yapmak.
7. Ambarda bulunan malzemelerin kayitlarin1 soruldugunda cevap verilebilir sekilde tutmak, Her yil
yiiksekokulun envanterinde bulunan demirbaglarin sayimini yapmak.
8. Tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit altina alinmasini ve
arsivlenmesini saglamak.
9. Eksilen veya kaybolan malzemeler i¢in yilsonunda gerekli islemleri yapmak.
10. Depolarda toplanan hurda malzemelerin, hurdaliklara atilmasi i¢in gerekli ayniyat islemlerini yapmak.
11. Miidiiriin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.
12. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde amirlerine kars1 sorumludur.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri :
1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

3. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad :Rabia AKAR Ad Soyad :ismail Sinan ZAVRAK
Unvan :Siirekli Is¢i Unvan 'Yiiksekokul Sekreteri
Imza Imza
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