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1. GOREV TANIMI: Gérevli idari Personel (Tasimir Kayit Islemleri)

2. KURUM ICINDEKI YERI:
Ust Makam  : Rektor, Rektor Yardimeisi, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcisi, Sube Miidiirii, Sef

Bagli Birimler:

3. GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

v/ Birim st yonetimi tarafindan belirlenen amag¢ ve ilkelere uygun olarak; Genel Sekreterlik ve
Rektorliik Ozel Kalemin gerekli tiim faaliyetlerini yiiriitiilmesi amaciyla tiiketim, cihaz ve demirbas
malzemelerini kayit ve gerekli islemlerini yiiriitmek.

v" Tiiketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeleri, ahsap ve
metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve techizat alim ve
bakimlari vb.) malzemelerinin kayit ve kontrol islemlerini yapmak.

v' Satin alinan tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina alinmasi i¢in Tagimir Kayit Kontrol
Yetkilisine teslim etmek.

v’ Ilgili evraklar1 YOK standart dosya planinda belirtilen sekilde dosyalamak.

v" Gorev alan ile ilgili mevzuati diizenli olarak takip etmek.

v/ CIMER yazismalarinda gorevli personele destek olmak ve CIMER yazigsmalarinda gorevli
personelin olmamas1 durumunda is ve islemleri yerine getirmek.

v Muhasebede gorevli personele destek olmak ve gorevli personelin olmamasi durumunda is ve
islemleri yerine getirmek.

v OSYM gérevli personeline destek olmak ve gdrevli personelin olmamasi durumunda ise ve islemleri
yerine getirmek.

v Belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

v Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

v" Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Amirlerine karsi sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER:

Ea

2547 Sayili YOK Kanunu

2914 Sayil1 Yiiksekdgretim Personel Kanunu ve Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi
5018 Sayili Kamu Mali Yd6netimi ve Kontrol Kanunu

4734 Sayili Kamu Thale Kanunu ve 4735 Sayili Kamu Ihale Sézlesme Kanunu

657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu

2004 Sayili icra ve Iflas Kanunu

Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
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Hazirlayan Yiiriirliik Onay1 Kalite Sistem Onay1

Birim Kalite Temsilcisi Kalite Koordinator Yardimcisi Kalite Koordinatori




