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Birimi ESKIPAZAR MESLEK YUKSEKOKULU
Unvani/Ad-Soyad Biiro Personeli Haci Ferhat CANLI
Bagh Oldugu Yénetici Midiir, Yiiksekokul Sekreteri

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel =~ Memur Kezban CINAR

Gorevin/Isin Kisa Tanim

I1gili mevzuat cercevesinde birim tasinir islemleri ile ilgili gérevleri yerine getirmek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Tasinir ve tasinmazlarla ilgili her tiirlii kayitlar: tutmak, zimmet islemlerini yiirtitmek,

Her tiirlii malzemenin giris ¢ikis islemlerinin talimatlara uygun olarak yapilmasi,

Kuruma kazandirilan demirbas ve sarf malzemelerinin islemlerinin talimatlara gore ytiriitiilmesi,
Birimlerin talep ettigi ihtiyac listeleri ile depo mevcutlarinin incelenmesi,

Satin alma islemlerinin yapilmasi (P_i.yasa arastirmasi, tekliflerin alinmasi, satin alma onay belgesinin
hazirlanmasi, muayene islemleri, Odeme emri belgesinin kesilmesi, 6deme emrine baglanmasi
gereken belgelerinin eksiksiz olmasini saglamak ve 6demenin gergeklesmesinin takibinin yapilmasi)
Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi,

Uygunluk onay islemlerinin yapilmas;,

Malzeme Sayim Islemlerinin yonetmeliklerde belirtilen siirelerde talimatlar dogrultusunda yapilmas;,
Mali y1l sonunda sayim cetvellerinin hazirlanmas,

Calisma birimlerin talep ettigi ihtiyag listeleri ile depo mevcutlarinin incelenmesi,

Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

TEBELLUG EDEN ONAY
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