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Birimi

Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii

Kadro Unvani

Bilgisayar Isletmeni/Memur

Bagli Bulundugu Unvan

Isletme Miidiirii

Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Harcama birimince edinilen tasiirlardan muayene ve
kabulii yapilanlar1 cins ve niteliklerine gore sayarak,
tartarak, 6lgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve
kullanima verilmeyen tasinirlart sorumlulugundaki
ambarlarda muhafaza etmek.

Muayene ve kabul iglemi hemen yapilamayan taginirlar
kontrol ederek teslim almak, 6zellikleri nedeniyle kesin
kabulleri belli bir donem kullanildiktan sonra yapilabilen
sarf malzemeleri hari¢ olmak iizere, bunlarin kesin kabulii
yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.

Tasmirlarin giris ve ¢ikisina iligkin kayitlar: tutmak,
bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve tasinir
mal yonetim hesap cetvellerini istenilmesi halinde
konsolide gorevlisine gondermek.

Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen
taginirlar ilgililere teslim etmek.

Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve
benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin gerekli tedbirleri
almak ve alinmasini saglamak.

Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1
meydana gelen azalmalar1 harcama yetkilisine bildirmek.
Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama
yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina diisen
taginirlar harcama yetkilisine bildirmek.

Kullanimda bulunan dayanikl: taginirlar1 bulunduklari
yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve yaptirmak.
Harcama biriminin malzeme ihtiyag¢ planlamasinin
yapilmasina yardimei olmak.

Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak
ve harcama yetkilisine sunulmak iizere taginir kontrol
yetkilisine teslim etmek.

Ambarlarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri
nedeniyle meydana gelen kayip ve noksanliklardan
sorumlu olmak.

Satin alinan iiriiniin ilgili birimlere devir ve teslim islemlerin
yapmak.

Satin alinan demirbas malzeme ile ilgili zimmet islemlerini
yapmak.

Ambarlarin1 devir ve teslim etmeden, gorevlerinden
ayrilmamak.

Hazirlayan
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e Amortisman islemlerini yapmak.

e Tasmir Mal Islemleri ile ilgili I¢ ve dis yazismalari
yapmak.

e Isletme Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yerine
getirmek.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

En az iki yillik yiiksek6grenim mezunu olmasi 657 sayili kanun
68/B sartlarini tagimasi

Yiiksekdgretim Ust Kurulusu ve Yiiksekdgretim Kurumlar1 Atama
ve Yikselme Yonetmeligindeki sartlara sahip olmak
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