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uygulanmasi,

Bu gorev tanimi formu 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi,
gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmigtir.

izlenmesi ve

BIRIMI TUSAS-Kazan Meslek Yiiksekokulu
GOREV ADI  [Destek Hizmetler Birim Sorumlusu
GOREV ALANI _ [Destek Hizmetler Birim Sorumlusu
e Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak egitim ve 6gretim hizmetlerinin
aksamadan yiiriitiilmesine yardimeci olmak.
e Meslek Yiiksek Okulu kalite sistemi biinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen
faaliyetleri yerine getirmek.
e Sorumlusu oldugu laboratuvarlar i¢in laboratuvardan sorumlu 6gretim elemaninin
talep ettigi bilgileri vermek.
e Sorumlusu oldugu ekipmanlarin demirbasg, kalibrasyon, bakim-onarim ve yapilan
GOREV degisikliklere ait kayitlarini tutmak.
ve SORUM e Yonetime laboratuvar ve ekipmanlarda karsilagilan aksaklik ve eksiklikleri yazili
LULUKLAR olarak bildirmek.
e Ekipmanlarin 6zellikleri ve kullanim yerlerinde yapilacak degisiklikler igin onay
alarak bunlar1 yapmak veya yaptirmak.
e Laboratuvar ekipmanlarinin kullanima hazirlanmasinda laboratuvardan sorumlu
ogretim elemanina yardime1 olmak.
e Sorumlusu oldugu laboratuvarlarin altyapi bakim ve temizligini periyodik olarak
yaptirmak.
Yasal Dayanak
Bu formda acgiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum. veed 012020 S
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Not: Bu Formun 1slak imzali bir niishasi I¢ Kontrol Izleme ve Yonlendirme Kurulu ile Kalite
Komisyonu Sekretaryasina gonderilecektir.
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Bu gorev tamimi formu 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayih Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontro
Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi. uygulanmasi, izlenmesi v
gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

BiRIMI

TUSAS-Kazan Meslek Yiiksekokulu

GOREV ADI

Ayniyat Sorumlusu

GOREV ALANI

Ayniyat Sorumlusu

GOREV
ve
SORUMLULUKLAR

e Ambarin sevk ve idaresini saglamak:

e Ambara giren her tiirlii egitim araci, madde, esya, makine, malzeme ve benzer
seylerin kaydini tutmak, muhafaza etmek: bunlarin yangin, ¢iirlime, bozulma. akm:
gibi her tiirlii tehlike ve zarardan korumak, kendilerinin alamayacaklar1 korum:
tedbirleri i¢in ilgililere yazil olarak bilgi vermek.

e Ambar stok bilgilerinin tutulmasini saglamak,

e Ambara giren malzeme ve mallar tasnifli, tertipli ve iyi bir durumda muhafaz
etmek,

e Ambara giren ve (b) bendinde sayilan malzeme ve esyayr yetkililerin yazil
emirlerine dayanarak, belge karsiliginda ilgililere vermek,

e Baska yerlerden gelen veya satin alinan mallari muayene komisyonlarina muayen
ettirmek ve ambara girislerini diizenlemek,

e Ambardan sevk edilecek mal ve malzemenin sevk ve belgelerini diizenlemek,

e Ambar mizanlarii ¢ikarmak ve bunlarin muhasebe ile uygunlugunu saglamak,

e Ambarda saklanan malzeme ve esyalarda meydana gelen hasarlar i¢in gerek
tutanaklar1 diizenlemek, kayitlardan ¢ikarilacak veya imha edilecek malzeme v
esya i¢in gerekli islemleri yaparak ayniyat memuruna vermek.

e Saymanin ve diger yetkililerin verecekleri igleri yapmak.

e Amirlerince verilen benzeri diger gorevleri yapmak.

e Tasimrlarin yilsonu sayim isglemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenler v
Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanhgina iletir.

e Tasinur islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kay
altina alinmasini ve arsivlenmesini saglar.

e Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini yapar, Deger Tesp

Komisyonuna bildirir.

Yasal Dayanak
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“Bu formda agiklanan gorev tamimimi okudum. Géorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kab
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Not: Bu Formun 1slak imzali bir niishasi I¢ Kontrol Izleme ve Yonlendirme Kurulu ile Kalite
Komisyonu Sekretaryasina gonderilecektir.




