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Bu gorev tanimi formu;
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar: Tebligi ile kamu idarelerinde i¢
kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanum

Enstitii tiiketim ve demirbas malzemeleri ile ilgili tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yiiriitiilmesi i¢in gerekli islemlerini yapar.

Gorevi ve Sorumluluklar:

=

Enstitli tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit eder.

2. Tiketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeleri, ahsap ve metal
malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve techizatalim ve bakimlarivb.) malzemelerinin
temini igslemlerini yapar.

3. Tasinirlarin yilsonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenler ve Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina
iletir.

4. Tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit altina alinmasin ve

arsivlenmesini saglar.

Kullanimdan diisen demirbag malzemelerinin tespitini yapar, Deger Tespit Komisyonuna bildirir.

Enstiti Mudurligintin gorev alami ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Enstitii Sekreterine karsi1 sorumludur.

No o

Yetkileri
1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar: gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Yoneticisi
Fakiilte Sekreteri
Nitelikleri

657 Sayili Devlet Memurlart Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

Taginir Kayit-Kontrol islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.

PohE

Sorumlulugu

Tagmir Kayit ve Kontrol Yetkilisi, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Enstitii Sekreterine kars1 sorumludur.
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