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Birim Adi . | Eskisehir Meslek Yiiksekokulu

Alt Birim Ad1 . | Ayniyat Depo Sorumlusu

Tanmim Yapilacak Unvan : | Yardime1 Hizmetler Memur, Siirekli Isci
Bagh bulundugu Unvan Meslek Yiiksekokulu Sekreteri

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler :

Ayniyat Depo Gorevlisi:

1. Meslek Yiiksekokulu deposunun sevk ve idaresini saglamak.
2. Depoya giren malzemelerin kaydini tutmak, bunlar1 yangin, ¢liriime, bozulma, akma gibi her tiirlii
tehlike ve zarardan korumak.
3. Kendilerinin alamayacaklar1 koruma tedbirleri i¢in ilgililere bilgi vermek ve onerilerde bulunmak.
4. Depo stoklarmin kayitlarii tutmak.
5. Depoya giren malzemeyi ve mallar1 tasnif etmek, etiketlemek, gerektiginde sayim yapmak.
6. Depodaki malzemeyi ve esyayi yetkililerin sistem iizerinden istemlerini imza karsilig teslim etmek
7. Gelen ve satin alinan mallarin muayene komisyonunca muayenesinden sonra depoya girislerini
diizenlemek.
8. Caligma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek.
9. Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

10. Gorev alanlartyla ilgili giincel mevzuatin takibini yapmak. yapmak.

Sahip Oldugu Yetkiler ;

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Bilgi Beceri veYetenekler :

1. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,
2. Kullanmakta oldugu arag ve geregleri her an hizmete hazir bir sekilde bulundurulmasini saglamak.

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlarr) -

1. Isyerlerinde alinmasi gerekli saglik ve giivenlik énlemleri konusunda bilgiye sahip olmak,

Diger Gorev ve isler ile iliskisi :

1. Meslek Yiiksekokulu S_ekreteri,
2. Ayniyat Taginir Kayit Isleri Personeli.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad :Sadik TEKDEMIR Ad Soyad : Dog.Dr. Selim GURGEN
Unvan ‘Meslek Yiiksekokulu Sekreteri.. Unvan :Eskisehir Meslek Yiiksekokulu Miidiirii
Imza Imza
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