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Temel Yeterlikleri

Kanun, Ydnetmelik ve Yonergeler cercevesinde yapilacak isleri dogru kavrayarak: Kanun,
Yonetmelik ve Y&nergelere uygun sekilde islemleri gergeklestirmek.

EBYS(Elektronik Belge Yonetim Sistemi) programini aktif kullanabilme becerisi.

KBS- Taginir Kayit ve Yonetim Sistemini aktif kullanabilme becerisi.

Gorev ve Sorumluluklar

Taginir giris ve ¢ikis islemlerinin kayitlarini gergeklestirir.

Demirbag malzemelerin Tasinir Teslim Belgesi ile kullanima verilmesi islemlerini yapar.
Tiiketim malzemelerinin kullamima verilmesi iglemini yapar.

Yiiksekokul binasinda her tiirlii tamir tadilat vb. gibi ilgili baskanliklara yazisma yapmak ve isi-
isleyisi takip etmek

Ambar sayimi yapmak, yilsonu Tasinir Kayit Cetvellerini hesaplamak

Demirbas malzemelerinin kullanilmayacak hale gelenlerin demirbas listesinden hurdaya ayirma
Sinav sonuglarini Optik Okuyucu ile okumak sonuglarini akademik personele iletmek islemlerini
mevzuata uygun olarak yapmak ve yiiriitmek.

Sorumlulugundaki mevcut arag, gerec ve her tiirli malzemenin yerinde ve ekonomik
kullanilmasini saglamak,

Yiiksekokul Sekreterinin is ve islemlerle ilgili verdigi gérevleri yerine getirmek,

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine karst sorumludur.

Okunmasy/Bilinmesi gereken Kanun/Yénetmelik/Y dnerge vb.

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

v 2914 Sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

v' 5163 Sayih Tasinir Mal Yonetmeligi

Gdrevli personel Yardumct Personel(ler)* Birim Amiri
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*Gorevli personelin iz'inli,ﬁrapaﬂu vh. 'hérhcﬂirgi bir nedenle
durumlarda sorumlu personeli ifade eder.
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