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Ust Yonetici/Yoneticileri |Sube Midirl, Daire Baskani

Bagh Alt Unvanlar
Vekalet Eden Birim Personeli

Gorevin Tanimi
Bilgi islem Daire Bagkanligrnin taginirlarini teslim almak, korumak, kullanim yerlerine teslim etmek, kayitlarini tutmak ve bunlara iligkin
belge ve cetvelleri dizenlemek.

Gorevin Sorumluluklar ve Yetkileri

Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabuli yapilanlari cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak, olgerek teslim almak,
dogrudan tiiketiimeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

Muayene ve kabul igslemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin kabuli yapiimadan kullanima
verilmesini 6nlemek

Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri dizenlemek

Tulketime veya kullanima verilmesi uygun gorilen taginirlari ilgililere teslim etmek

Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini
saglamak

Kullanimda bulunan dayanikh tasinirlar bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve yaptirmak

Malzeme ihtiyag planlamasinin yapmak

Amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

Isbu gérev tanimini okudugumu ve mevcut gérevlerimi kapsadigini kabul ediyorum. Gérev tanimi gerektiginde giincelligi saglamak
amaciyla revize edilecektir.
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