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Ust Yonetici/Yoneticileri

Miidiir, Miidiir Yardimcilari, Meslek Yiiksekokul Sekreteri

Gorev Devri (olmadiginda
yerine bakacak personel)

Orhan YAVUZ

Gorev Alan

Harran Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Bozova Meslek
Yiiksekokul Miidiirliigiiniin gerekli tiim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla Tasimir Kayit ve Kontrol
Yetkilisi gorevini yapar

Temel Gorev ve
Sorumluluklar:

* Harcama birimince edinilen tasinirlarin muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gore
yayarak kullanima verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki taginirlar1 muhafaza etmek

* Muayene ve kabul islemi yapilamayan tagmirlar1 kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini dnlemek.
* Tasinirlarin giris ve ¢ikigina iliskin kayitlart tutmak

* Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tagmnirlari ilgililere teslim etmek

*Tasinirlar1 yangina, islanmaya, bozulmaya, ¢calinmaya vb. tehlikelere karsi korunmast i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.
* Ambarda ¢alinma ve olaganiistii nedenlerden dolay1 meydana gelen azalmalari harcama yetkilisine bildin
* Kullanimda bulunan dayanikli taginirlart bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve yapti
* Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen dgrencilerin Yonetim Kurul Kararlarini yapmak ve 6grencilere bildirmek
* Kayitlarini tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak

* Malzeme ihtiyag¢ planlamasini yapmak

* Meslek Yiiksekokulumuza alinan tiim malzemelerin alimini yapmak

* Ogrencilerin zorunlu staj giris ve ¢ikislarmi yapmak

* Calisma ortaminda is saglhig ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde
gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai dis1 saatlerede kapali tutumasini saglamak.

* Sorumlulugunda bulunan ambarlar1 devir ve teslim etmeden gorevlerinden ayrilmazlar.

* Tiiketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim onarim mazemeleri, ahsap ve metal
malzemeleri, elektronik donanim, makine teghizat alim ve bakimlari) malzemelerin dogrudan temin veya
ihale yoluyla satin alinmas ile ilgili iglemleri takip eder.

* Odalara verilen zimmetlerin glincel tutulmasini saglamak

* Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek

* Mevcut elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai dis1 saatlerde kapali tutulmasini saglamak
* EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazigsmalar takip etmek ve sonuglandirmak

* Calisma mesai ¢gizelgesine ve kilik - kiyafet yonetmeligine uymak.

* Miidiir, Miidiir Yardimeilar1 ve Yiikskeokul Sekreterinin (Ust Amirlerin) verecegi ve verdigi is ile gorevleri yerine getirmek.

* Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Meslek Yiiksekokul Sekreterine kars1 sorumludur.

Yetkileri/Yetkinlik
(Aranan Nitelikler)

. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun'unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

. En az lise ve dengi okul mezunu olmak.

. Universitemiz Personel islemleri ile ilgili diger mevzuatlari bilmek.

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

. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar ger¢eklestirmee yetkisine sahip olmak.
. Faliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilme

. EBYS uygulamasini kullanmak

. Sorumlu oldugu birime gelen evraklari ¢alisan personele gérevlendirme esaslarina gore havale etmek.
. Ogrenci Bilgi Sistemini ( OBS ) kullanmak

10. Personel Bilgi Sistemini ( PBS ) kullanmak

11. Hazirlanan yazilari paraflamak
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1. 2547 Sayil Yiiksekogretim, 2914 Yiiksek Ogretim Personel ve 657 Sayili DMK Kanunlari,

2. Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi vb. mevzuat, yonetmelik, yonerge ve esaslar1 bilmek
Bilgi (Yasal Dayanak) 3. Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik

4. Yiiksekdgretim Kurumlar1 Ogrenci Disiplin Yénetmeligi

5. Harran Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim - Ogretim ve Lisans Yonetmeligi

Gorev Tanimim Hazirlayan Onaylayan
Adi Soyadi Emrullah GOKHAN Dog. Dr. Erding SAHINOZ
Unvanm Bilgisayar Isletmeni Miidiir
Imza Imza:

Bu dokiimanda agiklanan goérev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
Ad1 Soyadi Ahmet ARSLAN Tarih: 21.02.2018
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