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1. Birimi Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu
2. Kadro Unvani Memur
3. Gorev Unvani Memur

4. Bagli Bulundugu Amir

Yiiksekokul Sekreteri, Yiiksekokul Miidiir Yardimcilari, Yiiksekokul Miidiirii

5. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

1.Alinan demirbas ve kirtasiye malzemelerin depoya giris ¢ikis kayit islemlerini
yapmak.

2.Akademik ve idari personele verilen demirbas malzemelerin zimmet islerini
yapmak.

3.Akademik ve idari personele verilen demirbas ve kirtasiye malzemelerin ¢ikis
islemlerini yapmak.

4.Akademik ve idari personele verilen demirbas malzemelere barkot islemlerinin
yapilmasi.

5.Eskiyen, bozulan ve kirilan demirbas malzemelerin hurdaya alinmasi kayitlarinin
diisiimiiniin yapilmasi.

6.Birim ve ¢alisma odalarina demirbas listelerinin hazirlanmasi ve asilmasi.
7.Depolarin temiz ve diizenli olmasinin saglanmasi.

8.Depolara malzemelerin diizenli yerlestirilmesi.

9.Birimlerin malzeme taleplerini depo mevcudu oraninda karsilanmasi.
10.Depolarda stok seviyesinin altina diisen tasinir ve diger tliketim malzemesi
ihtiyaglarin1 harcama yetkilisine bildirmek zamaninda temin edilmesini saglamak.
11.Uger aylik dsnemler halinde raporlarini hazirlamak ve Strateji Daire Baskanligina
ve ilgili makamlara bildirmek.

12.Y1lsonu islemlerinin yapilmasi ve Strateji Daire Bagkanligina bildirilmesi.

13. Ust Yoénetici, Miidiir, Miidiir Yardimcilar1 ve Yiiksekokul Sekreterince verilen
diger gorevler ile gorev alani itibariyle yiirtitmekte ylikiimlii bulundugu hizmetleri
yerine getirmek.

6. Ad1 Soyad: / imza-Tarih

7. Yerine Gorev Yapacak
Personel
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