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GOREV TANIMI: TASINIR VE KAYIT iSLERI PERSONELI

KURUM ICINDEKI YERI

Ust Makam: Enstitil Sekreteri-Enstitii Miidiir Yardimcisi-Enstitii Miidirii-Rektoér Yardimeisi-Rektor

Bagh Birimler:

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI
Gorevleri

v’ Tiiketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeleri, ahsap ve
metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve teghizat alim ve
bakimlari vb.) malzemelerinin satin alim islemlerinde satinalma birimi ile esgiidiimlii calismak,
Enstitiiniin tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarmi tespit etmek,

Muayenesi ve/veya kontrolii gereken tasmir malzemelerin tahlil ve kontroliinii takip etmek,

Satm alman tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina almak,
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Tasmirlarm yilsonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenler ve strateji gelistirme daire
baskanligina iletmek,

v' Tagmir Islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanag: vb. evraklarm diizenlenmesini, kayit altina alinmasini
ve arsivlenmesini saglamak,

v" Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini yapmak, deger tespit komisyonuna
bildirmek.

v" Ambar memurunun bulunmadig hallerde ambar memurunun gérevlerini yapmak, v" Malzeme talep
yazilari ile yilsonu sayim- dokiim ile ilgili iglemleri takip etmek.

v Gorevi kapsaminda kendisine verilecek igleri yapmak.
Yetkileri

v Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

v' Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek

Sorumluluklar

Yukarida yazili olan biitiin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken,
biitiin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarmin
alinmasinda Miidiire ve Enstitii Sekreterine kars1 sorumludur
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GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER

v’ 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu

v 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
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