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Gorev Unvani

Tasinir Kayit Yetkilisi

Bagh Oldugu
Birim YOneticisi

Muadar

Yerine Vekalet
Edecek Kisi

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

e Tiketim ve Demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim
malzemeler, ahsap ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik
malzemeleri, makine ve teghizat alim ve bakimlari vb.) malzemelerin ihale satim
alim islemlerini yapar.

e Meslek Yiksekokulunun tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaclarini tespit
eder.

e Satin alinan tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina almak igin
ambar memuruna teslim eder.

e Hizmet alimiileilgili islemleri yaratar.

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

e Tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini,
kayit altina alinmasini ve arsivlenmesini saglar.

e Kullanimdan diisen demirbas malzemesinin tespitini yapar, Deger tespit
komisyonuna bildirir.

e Yatirim ve analitik bltcelerinin hazirlanmasinda mutemetlik ile esgidimlii
olarak calisir.

e Harcama cetvellerini aylik olarak mutemetlik ile esgiidimli olarak takip
eder.

e Tiketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin
bulunmamasini saglar.

e  Ambar memurunun bulunmadigl hallerde ambar memurunun gorevlerini
yapar.

e Yiksekokul Midura, Midir Yardimcisi ve Yiiksekokul Sekreteri tarafindan
verilen diger is ve islemleri yerine getirir.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler

e 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak.

e En azlise ve dengi okul mezunu olmak.

e Muhasebe islemleri ile ilgili mevzuati bilmek

e Satin alma islemleri ile ilgili mevzuati bilmek

Yasal Dayanak

e 2547 sayih YOK Kanunu

e Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi
e 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

e 4734 Kamu ihale Kanunu

e Tasinir Mal Yonetmeligi
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