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Sayfa 1

YETKi VE
SORUMLULUKLAR

1.Tlketim 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 ihale
ile satin alim iglemlerini yapar.
. Fakiltenin tiketim ve demirbas malzeme ihtiyaclarini tespit eder.
. Muayenesi ve/veya kontroli gereken tasinir malzemelerin tahlil ve kontrolini
takip eder.
4. Satin alinan tiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina almak i¢in ambar
memuruna teslim eder.
. Ihale ve satin alim islemlerinde tutulan evraklarin arsivienmesini yapar.
. Ihale ve satin alim igslemlerinin kanun ve ydnetmeliklere uygun bir sekilde
yapiimasini saglar.
7. Hizmet alimi ile ilgili islemleri yarttr.
8. Tasinirlarin yilsonu sayim iglemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenler ve
Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina iletir.
9. Tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini,
kayit altina alinmasini ve arsivienmesini saglar.
10. Kullanimdan disen demirbas malzemelerinin tespitini yapar, Deger Tespit
Komisyonuna bildirir.
11. Yatirm ve analitik bltcelerinin hazirlanmasinda mutemetlik ile esgudimli
olarak caligir.
12. Harcama cetvellerini aylik olarak mutemetlik ile esgidimli olarak takip eder.
13. Tlketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin
bulunmamasini saglar.
14. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getiriimesinde Dekan, Dekan Yardimcilari
ve Fakiilte Sekreteri’ne karsi sorumludur

Wi

(<K,

Tarih

Bu dokimanda acliklanan yetki ve sorumluluklarimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhit ediyorum.
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