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…….. KAYMAKAMLIĞI

……………….. İlköğretim Bölge Okul Müdürlüğü

Sayı: 243.1 / 




  



         …/02/2010
Konu: Göreviniz
Sayın:

Ambar Memuru : …………………….
          2009-2010  Eğitim ve Öğretim yılından itibaren okulumuza ambar memuru olarak aşağıda verilen görevleri aksatmadan, titizlikle yerine getirmek üzere görevlendirildiniz.Satın alınan yiyecek, yakacak, temizlik ve diğer maddelerin muayene ve kabulü ile ilgili işlemleri yaparak kabul edilenleri teslim alarak gerektiğinde kullanmak üzere ambarda saklayınız. Ambar ayniyat mutemetliğini Taşınır Mal Yönetmeliği’ne uygun olarak yapınız. Nöbetçi öğretmen ve aşçı ile birlikte tabela gereğince günlük erzak, yakacak ve temizlik maddelerini

tartarak veya sayarak ambardan çıkarınız ve ilgililere teslim ediniz. Aşağıda belirtilen görevlerinizi yaparken okul müdürü,müdür başyardımcısı, müdür yardımcılarıyla ile iş birliği yapınız. Görevleriniz aşağıya çıkarılmıştır.

Gereği için bilgi edinmenizi rica ederim.








              


                                       ……………..
   Okul Müdürü

BAŞLICA GÖREVLERİNİZ:

1. Görev alanınızla ilgili olarak yıllık çalışma takvimi hazırlamak,

2. Okulla ilgili mali işleri takip etmek, işlemleri yapmak; gerekli yazı, belge, dosya ve defterleri düzenlenmek - saklamak,

3. Sipariş pusulalarını düzenlemek ve müdüre imzalatarak ilgililere göndermek,

4. Ambarla ilgili işleri “Taşınır Mal Yönetmeliği” esaslarına göre yürütmek,

5. Ambar mizanlarını çıkarmak ve muhasebe kayıtları ile uygunluğunu sağlamak,

6. Ambarda bulunan ham maddeyi – malzemeyi, mamul – yarı mamul maddeleri tasnifli, tertipli ve iyi bir şekilde saklamak,

7. Zimmetinizde bulunan demirbaşlarla ambardaki eşya ve malzemeyi müdürün yazılı emri ile alındı karşılığında ilgililere vermek,
8. Ambarlara girişi yapılacak ve çıkışı yapılacak tüm malzemelerin Taşınır Mal Modülü üzerinde giriş ve çıkışlarını yapmak. 

9. Günlük Tabelayı Pansiyon Müdür Yardımcısı ile birlikte yapmak.

10. Tüketim malzemeleri defteri, dayanıklı taşınırlar defteri,taşınır işlem fişlerini düzenlemek,kayıt altına almak,

11. Yılsonu Taşınır Mal Yönetmeliği çerçevesinde yapılacak iş ve işlemleri yapmak, gerekli belgeleri düzenlemek,

12. Taşınır Mal Modülü üzerinde demirbaşların zimmet işlemlerini yapmak, ilgili evrakları düzenlemek,
13. Taşınır Mal Modülü üzerinde gerekli tahsis işlemlerini yapmak, gerekli çıktıları alarak ilgili yerlere asılmasını sağlamak,
14. Taşınır Mal Modülü üzerinde kurumumuza ait demirbaşların sicil numaralarının çıktısını alarak ilgili demirbaşlara yapıştırmak.
15. Bu görevleri yürütürken okul müdürü, gerçekleştirme memurluğundan sorumlu müdür yardımcısı, pansiyondan sorumlu müdür yardımcısı ve nöbetçi öğretmenlerle iş birliği yapmak, okul müdürünün vereceği görevleri yerine getirmek…

Okudum ve aslını aldım.

      ………………….
     Ambar Memuru
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