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Birimi | Egirdir Meslek Yiiksekokulu

Gorev Unvam | Tasimur Kayit Yetkilisi

Ust Yoneticisi | Yiiksekokul Sekreteri, Yiiksekokul Miidiirii

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Tasinir kayit islemleri ile ilgili yazigmalarin yapilmasi,

Yiiksekokul i¢in transfer, satin alma veya hibe yolu ile temin edilen malzemeler i¢in muayene
kabul komisyonu raporu ve taginir taginir islem fisi diizenlemek,

Kullanima verilen demirbag malzemeler i¢in zimmet iglemi yapmak,

Kullanima verilen tiiketim malzemeler icin ¢ikis islemi yapmak,

Kullanima verilen tiiketim malzemeleri i¢in {liger aylik donemlerde diizenlenecek raporlari
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gondermek,

Transfer edilen, diistimii yapilan veya hibe giris veya ¢ikisi yapilan malzemelerin taginir islem
fislerini siiresi igerisinde Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gondermek,

Tasinir kayitlarindan diisiilmesi gereken demirbas malzemelerin tespitini yapmak,

Tasinirlarin yilsonu sayim islemlerini yapmak, sayim cetvellerinin diizenlenerek Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligina gondermek,

Fatura, muayene kabul komisyonu raporu, taginir islem fisi, taginir devir onayi, zimmet fisi,
tutanak, sayim tutanagi vb. belgeler ile belge ve eklerin mevzuata uygun olarak olusturulacak
dosyasinda muhafaza edilmesi ve yilsonu arsiv islemlerinin yapilmasi

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) hesabini giinliik takip etmek,

Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlar1 tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin saklanmasini
ve gizliliginin korunmasini saglamak,

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek,

Miidiirliiglin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

Verilen gorevleri mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek,

Sorumluluk alantyla ilgili konulardaki mevzuat degisikliklerini takip etmek,

Kurum tarafindan iglenen (24/03/2016 tarih ve 6698 Sayil1 Kisisel Verilerin Kullanilmasi Kanunu
ile tanimlanan) kisisel verileri korunmakla yiikiimlidiir,

6331 Sayili s Sagligi ve Giivenligi Kanunu hiikiimleri uyarinca personelin giivenligi ve sagligi
i¢in alian tedbirlere uymak,

Yukarida belirtilen gorevlerin; mevcut kanun ve yonetmelikler c¢ergevesinde yerine
getirilmesinde yiiksekokul sekreteri ve yiiksekokul miidiiriine karsi sorumludur.

Yasal Dayanak

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
6331 sayili Is Sagligi1 ve Giivenligi Kanunu
Taginir Mal Yonetmeligi
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Yiiksekokul Sekreteri

Yiiksekokul Mudiiri




