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TASINIR KAYIT YETKILiSI GOREV TANIMI
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Kendisine Bagh Olan Kisiler | Enstitii Idari Personeli
Yoklugunda Vekalet eden Diger Enstitii Sekreteri

YETKINLIKLER
Yas -
Egitim Ortadgretim
Is Deneyimi -
Yabanci Dil -

e 657 Say1li Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayih Yiiksek Ogretim
Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

Teknik Bilgi ve Beceriler e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

e Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve
sorun ¢dzme niteliklerine sahip olmak.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

e Taginir mal yonetmeligi geregince taginir kayit ve islemlerini yiiriitmek.

e Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gore sayarak,
tartarak, olcerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari tasnifli, tertipli
bir durumda sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

o Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasinirlar ilgililere teslim etmek.

e Tagmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi icin gerekli
tedbirleri almak, veya alinmasini saglamak, bu sebeplerden dolayr meydana gelen azalmalari harcama
yetkilisine bildirmek.

e Ambarda saklanan malzeme ve esyalarda meydana gelen hasarlar i¢in gerekli tutanaklari diizenlemek,
kayitlardan ¢ikarilacak veya imha edilecek malzeme ve esya icin gerekli islemleri yapmak iizere harcama
yetkilisine bildirmek.

¢ Birimin tiiketim malzemesi ¢ikiglarini 3'er aylik donemler halinde her donem sonunda Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligina gondermek.

e Tagmir iglem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit altina alinmasini ve
arsivlenmesini saglamak.

e Tasinirlarin yilsonu sayim islemlerini yaparak sayimm cetvellerini diizenlemek ve Strateji Gelistirme
Dairesi Bagkanligina iletmek.

e Yetkili amirim verecegi diger isleri yapmak
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