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Astlan -

Yetki ve Sorumluluklar:

1. Her tiirlii malzemenin giris ¢ikis islemlerinin talimatlara uygun olarak yapilmasi,

2. Kuruma kazandirilan demirbas ve sarf malzemelerinin islemlerinin talimatlara gére yiiriitiilmesi,

3. Dayanikli Tasinir Zimmet Islemlerinin yiiriitiilmesi,

4. Caligma Esaslart ile ilgili plan ve programlarin yapilmasi,

5. Birimlerin talep ettigi ihtiyag listeleri ile depo mevcutlarinin incelenmesi,

6. Birim dosyalama iglemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin saglanmasi,

7. Uygunluk onay islemlerinin yapilmasi,

8. Malzeme Sayim Islemlerinin yonetmeliklerde belirtilen siirelerde talimatlar dogrultusunda yapilmasi,

9. Mali yilsonunda evraklarin tasnif edilip dosyalanarak birim arsivine kaldirilmasi

10. Mali yilsonunda sayim cetvellerinin hazirlanmasi,

11. Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin saglanmasi,

12. Demirbas malzemelerin Demirbas Teslim Senedi ile kisilere verilmesi.

13. Her yilin ocak ay1 igerisinde biiro malzeme listelerinin hazirlanmasi.

14. Uger aylik tiiketim ¢1kis raporlarmin hazirlamak.

15. Satin alinan taginirlar i¢in, teslim alindiktan sonra, Tasinir Kod Listesindeki hesap kodlar itibariyla Taginir
Islem Fisi diizenlenmesi,

16. Giris kayd1 yapilan dayanikli taginirlarin girislerinin yapilmasi ve bir sicil numarasi verilmesi.

17. Projelerden alinan taginirlarin kaydedilmesi.

18. Dayanikli taginirlarin zimmet fisi karsiligi kullanima verilmesi, zimmet listelerinin hazirlanmasi ve
giincellenmesi, Biiro, Koridor, Sinif gibi ortak kullanim alanlarindaki dayanikli taginirlar i¢in Dayanikli Taginir
listesinin olusturulmast

19. Kaybolma, fire, calinma, devir vs. durumlar i¢in kayitlardan diismenin yapilmasi

Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin yapilmasi.
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