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Ust Yonetici
[ Yoneticileri (3)

Sube Muduri,Daire Bagkani

Astlari (4)

Vekalet Eden (5)

Kiitiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhginda gérevli Genel idari Hizmetler ve Teknik Hizmetler sinifi personeli.

Gorevin Kisa
Tanimi (6)

ilgili mevzuat gergevesinde, birimin tasinir islemleri ile ilgili gorevleri yerine getirmek.

Gorev, Yetki
ve Sorumliklar (7)

* Birime ait tiketim ve tasinir (demirbas) malzemelerinin takip ve kontroliinii yapmak, kayit islemlerini yiiriitmek.

* Birim kayitlarinda bulunan demirbas malzemelerin kullanima verilmesi durumunda kisi veya toplu zimmet islemlerini yapmak.

* Birimin tiketim malzeme ihtiyaglarini tespit etmek ve amirlerine bildirmek.

* Birim taginir kayit yetkilisi olarak periyodik olarak yapilmasi gereken islemleri belirtilen siireler igerisinde yerine getirmek.

* Devir giden, hurdaya ayrilan, zayi olan veya kayittan diismesi gereken malzemelerle ilgili tiim islemleri yapmak.

* Kayit altinda bulunan tasinirlara (demirbas) etiket yapistirilmasini saglamak.

* Oda ve boliimlerde kullanimda bulunan taginir malzemelerin oda demirbag listelerini olusturmak, imza altina almak ve uygun
yerlere asilmasini saglamak.

* Satin alinan, devir veya bagis yoluyla birime gelen malzemelerin birim deposuna girisini saglamak.

* Taginirlarin yil sonu sayim islemleri ile ilgili gerekli belgeleri diizenlemek.

* Birim depo sorumlusu olarak gorev yapmak.

* Daire Bagkani ve diger sube miidiirleri tarafindan verilecek diger yazili ve s6zlii gérevleri yerine getirmek.

* Gorevlerin yerine getirilmesinde Tasinir Kontrol Yetkilisi ve Harcama Yetkilisine karsi sorumludur.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler (8)

657 sayili Devlet Memurlar Kanunu’nda ve 2547 sayili YOK Kanununda belirtilen niteliklere sahip olmak.

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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Gorev Unvani

Tasinir Kayit Yetkilisi

(10) ONAYLAYANIN

....... y [ -

Onaylayan Amirin Unvani

Sube Mudura

Not:Bu personel icin diizenlenen Goérev Dagilim Formu Toplam ( 1) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 12 ) Gérev Tanimlamasi Yapilmistir
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