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Birim | Devlet Konservatuvari
Alt Birim

Gorev Unvani

Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi

Bagh Oldugu
Birim YOneticisi

Yiksekokul Sekreteri

Yerine Vekalet
Edecek Kisi

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklan

e Tasinir mal ve malzemelerin girig-¢ikis kayitlarini mevzuata uygun sekilde
tutmak

¢ Depoya gelen malzemeleri kontrol ederek teslim almak, tasnif etmek ve uygun
sekilde depolamak

Depolarin diizenli, temiz ve giivenli olmasini saglamak

Tasinir kayitlarini usuliine uygun olarak tutmak ve giincel halde bulundurmak
e Malzeme ihtiyaglarini planlamak, birimlere dagitimini saglamak
Demirbaglarin zimmet, kayit ve takip islemlerini yiiriitmek

[ade edilen malzemeleri kontrol etmek; hurda ve terkin islemlerini mevzuata
uygun ylriitmek

¢ Hibe edilen malzemelerin kayit ve dagitim islemlerini yapmak

e Giyim yardimi kapsamindaki personel islemlerini ytiriitmek

¢ Yil sonu sayim islemlerini yapmak ve kesin hesaplar1 hazirlayarak ilgili
birimlere géndermek

Malzeme kullanimini analiz ederek satin alma siireglerine katki saglamak
Tiim taleplerin planli ve diizenli sekilde karsilanmasini saglamak

Depo giivenligi ile ilgili gerekli tedbirleri almak

Evrak, kay1t ve bilgilerin giivenligini saglamak, gizlilik kurallarina uymak
Kayitlarin yedeklenmesi ve arsivlenmesini saglamak

Mevzuat degisikliklerini takip etmek ve uygulamak

Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler

En az lise, tercihen 6n lisans veya lisans mezunu olmak
Tasimir Mal Yonetmeligi ve ilgili mevzuata hakim olmak
Kayat, takip ve raporlama becerisine sahip olmak
Dikkatli, diizenli ve sorumluluk sahibi olmak

Bilgisayar ve ofis programlarini etkin kullanabilmek
Analitik diistinme ve planlama becerisine sahip olmak

Yasal Dayanak

e 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
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Tasinir Mal Y 6netmeligi

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu
lgili diger mevzuat ve kurum ici diizenlemeler

ilgili Personel Birim Yoneticisi
Tarih Tarih
Unvani Adi Soyadi Unvani Adi Soyadi Dog. Dr. Burcu KALKANOGLU
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