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BIRIM GOREV TANIMI
Birim Adi Edebiyat Fakdltesi
Alt Birim Adi Taginir Kayit Yetkilisi
Gorevi

Tasinirlar teslim alan, sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza eden, kullanicilarina ve
kullanim yerlerine teslim eden, bu Yonetmelikte belirtilen esas ve usullere gore kayitlari tutan,
bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenleyen ve bu hususlarda hesap verme sorumlulugu
cercevesinde tasinir kontrol yetkilisi ve harcama yetkilisine karsi sorumlu olan gérevlidir.

Temel is ve Sorumluluklar

Satin alinan tiuketim ve demirbas malzemelerini kayit altina alarak muhafaza eder.
ihale ve satin alim islemlerinde tutulan evraklarin arsivienmesini yapar.

ihale ve satin alim islemlerinin kanun ve yénetmeliklere uygun bir sekilde yapiimasini
saglar.

Hizmet alimiile ilgili islemleri yuratir.

Tasinirlarin yilsonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini dizenler ve Strateji
Gelistirme Dairesi Baskanligina iletir.
Tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit altina
alinmasini ve arsivlenmesini saglar.
Kullanimdan disen demirbas malzemelerinin tespitini yapar, Deger Tespit
Komisyonuna bildirir.

Harcama cetvellerini mutemetlik ile esglidiimlii olarak takip eder.
Amirleri tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirir.

Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Tasinir Kayit Kontrol yetkilisine
karsi sorumludur.

Gorevi ile ilgili Mevzuatlar

Tasinir Mal Yonetmeligi
5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
¢ 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu
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