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Gorev ve Sorumluluklar

Tiiketim ve demirbag (egitim-spor malzemeleri, kirtasiye, bina bakim onarim malzemeleri, makine techizat bakim
onarim malzemeleri vb.) malzemelerinin dogrudan temin ile satin alim islemlerini yapar.

Fakiiltenin tiiketim ve demirbag malzeme ihtiyaglarini tespit eder. Taginir islem figinin muayene raporunun hazirlanmasi, satin alinan
trtintin ilgili birime teslim islemlerini saglar.

Satin alma sekline gore diger yazismalar: yapar. (Yaklasik maliyet, piyasa aragtirma, mal muayene kabul, hizmet
isleri kabul, ihale onay ve 6deme emri, tekliflerin alinmas1 ve satin alma onay belgesinin hazirlanmast)

Muayenesi ve/veya kontrolii gereken taginir malzemelerin tahlil ve kontroliinii takip eder.

Satin alinan tiikketim ve demirbag malzemelerini kayit altina alir.

Satin alma ile hizmet alimi islemlerini kanun ve yonetmeliklere uygun bir sekilde yapilmasini saglar.

Tagmirlarin yilsonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenler ve Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina iletir.

4
5
6 |Satin alma islemlerinde tutulan evraklarin arsivlenmesini yapar.
7
8
9

Taginir iglem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit altina alinmasini ve argivlenmesini saglar.

10 | Kullanimdan diisen veya devri yapilan demirbas malzemelerinin tespitini yapar, deger tespit komisyonuna bildirir.

11 [ Harcama cetvellerini aylik olmak tizere mutemetlik ile esgtidiimlii olarak takip eder.

12 | Tiiketim ve Demirbas malzemelerinin alim evraklarini kontrol eder ve maddi hatanin bulunmamasini saglar.

13 | Tagmurlarin ve taginmazlarm kontrollerini yapmak.

14 | Sarf Malzemelerin kontrollerini yapmak ve ekonomik sekilde kullanilmasini saglamak,

15 | Yilsonu islemlerinin kontrollerini yapmak,

16 | Diizenli periyotlarla malzemelerin yerinde olup olmadigini kontrol etmek,

17 [ Ambar sayim dokiim islerinde bulunmak,

18 [ Dekanligin gérev alant ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

iSIN CIKTISI *Fakiiltenin malzeme ihtiyaglarinin karsilanmasi

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip

ISIN GEREKLERI olmak,
* Gorevinin gerektirdigi is deneyimine ve sorumluluga sahip olmak.

BiLGi KAYNAKLARI *5018 sayil Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu

ILETiSiM iCERIiSINDE OLUNAN BiRIMLER
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| KURUMLAR Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi

Bu dokiimanda ac¢iklanan gorev tammlarim okudum. Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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