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Unvani: Tasinir Kayit Kontrol Sorumlusu

Bagl Oldugu Pozisyon: SEM Muduri

Kim Vekalet Edebilir (Vekili): SEM Mudiri tarafindan onaylanan personel

Kime Vekalet Edebilir: -

Nitelikler:

1- 657 Sayili Devliet Memurlari Kanunu’nda belirtilen nitelikler.

Gorev ve Sorumluluklar:

2- Birim ici yazismalar dogrultusunda iglemleri takip etmek.

3- Rektorliikten gelen yazismalar dogrultusunda, islemleri takip etmek.

4- Birimlerin malzeme ve techizat isteklerinin karsilanmasi, eksik malzeme ve techizatin temin edilmesi
icin Satin alma Biirosu ile islemleri yuritmek.

5- Egitim ogretim ve arastirma igin gerekli olan demirbag malzemelerinin teslim alinmasi kayit
islemlerinin yapiimasi ve ilgili birimlere zimmetle teslim etmek.

6- Merkeze hibe ve devir yoluyla iletilen demirbas malzemelerinin kayitlarinin yapilarak ilgili evraklarin
Strateji Gelistirme Daire Baskanligi'na ve Doner Sermaye isletme Mudurligu’ne iletiimesi.

7- Uc ayda bir tiketime verilen sarf malzemelerinin harcama bilgilerinin Déner Sermaye isletme
Mudurliigi’ ne bildirilmesi ve birimde saklamak.

8- Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi olarak ilgili ‘gorevlerin yerine getirilmesi (Tasinir islem Figinin
doldurulmasi, ambar giris ve gikis kayit islemlerini yapmak).

9- Birim demirbas kayitlarindan disiilen malzemelerin kaydinin tutulmasi, ilgili evraklarin Strateji
Gelistirme Daire Baskanlig'na ve D&ner Sermaye isletme MudurlGgi’'ne bildirilmesi ve birimde
muhafaza edilmesini saglamak.

10- Birimden ayrilan personelin tizerinde zimmetli demirbaslarin iadesini saglamak.

11- Mali yil sonunda, yil iginde girisi yapilan tim malzeme ve techizat listesinin hazirlanarak Strateji
Gelistirme Daire Baskanlig’'nin hesaplar ile mutabakat saglanmasi ve Sayistay’a bildirilmesi.

12- Arsivlenecek belgelerin hazirlanarak arsiv gorevlisine teslim etmek.

Yetkiler: -
HAZIRLAYAN GOZDEN GECIREN ONAYLAYAN
Dog. Dr. Tuncer CAN Prof. Dr. Sevgi ERGIN Prof. Dr. Erol INCE
SEM Merkez Mddri Kalite Koordinatord Rektdr Yardimcisi
Birim Kalite Yonetim Temsilcisi Kalite Yonetim Temsilcisi

ELEKTRONIK NUSHADIR. BASILI HALI, KONTROLSUZ KOPYADIR.

venli elektronik imza ile imzalanmighir




