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ORGANIZASYONDAKI YERI : Harcama Birimlerinde gorev yapar
VEKALET EDECEK : Birimde Gorev Yapan Baska Memur

GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

Mevzuat ve Kanun degisikliklerinin giincel takibini yapmak

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 bakimlar1 vb.) malzemelerinin ihale ile satin alim islemlerini kanun ve yonetmeliklere uygun
bir sekilde yapilmasini saglar.

Enstitii’niin tiikketim ve demirbas malzeme ihtiyaclarini tespit eder.

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

Satin alinan tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina alir.

Ihale ve satin alim islemlerinde tutulan evraklarin arsivlenmesini yapar.

Hizmet alimu ile ilgili islemleri yiiriitiir.

Tasinirlarin yilsonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenler ve ilgili birimlere
iletir.

Tasmir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit altina
alinmasini ve arsivlenmesini saglar

Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini yapar, ilgili yerlere bildirir.

Yatirim ve analitik biitcelerinin hazirlanmasinda mutemetlik ile esglidiimlii olarak ¢aligir.
Harcama cetvellerini aylik olarak mutemetlik ile esgiidiimlii olarak takip eder.

Tiiketim ve demirbag malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin bulunmamasini saglar.
Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

bu hususlarda hesap verme sorumlulugu g¢ergevesinde tasinir kontrol yetkilisi ve harcama
yetkilisine kars1 sorumludur
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