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Sorumluluk | Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi, yukarida yazili olan bitin bu goérevleri
Alani : | kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Enstitl Sekreterine
karsi sorumludur.

Gorev Amaci : | Ankara Yildirim Beyazit Universitesi ist ydnetimi tarafindan belirlenen amacg ve
ilkelere uygun olarak; fakultenin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak yiritiilmesi amaciyla tiiketim ve demirbas
malzemelerini kayit gerekli islemlerini yapar.

Alt Birim: | -

Gﬁrev/i; Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkisi / Teknisyen
Unvani :

Birim Yetkilisi :

Gorev Devri: | -

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI ;

1.1 Tuketim 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 islemlerini yapar.
1.2 Enstitlnin tiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit eder.

1.3 Muayenesi ve/veya kontrolu gereken tasinir malzemelerin tahlil ve kontrolini takip
eder.

1.4 Satin alinan tiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina almak igin ambar
memuruna teslim eder.

1.5 ihale ve satin alim islemlerinde tutulan evraklarin arsivlenmesini yapar.

1.6 ihale ve satin alim islemlerinin kanun ve yénetmeliklere uygun bir sekilde yapilmasini
saglar.

1.7 Hizmet alimiileilgili islemleri yGratar.

1.8 Tasinirlarin yil sonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenler ve Strateji
Gelistirme Dairesi Baskanligina iletir.

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

1.10 Kullanimdan disen demirbas malzemelerinin tespitini yapar, Deger Tespit




Komisyonuna bildirir.

1.11 Yatirm ve analitik butgelerinin hazirlanmasinda mutemetlik ile esglidimli olarak
calisir.

1.12 Harcama cetvellerini aylik olarak mutemetlik ile esglidiimli olarak takip eder.

1.13 Tiketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin bulunmamasini
saglar.

1.14 Ambar memurunun bulunmadigi hallerde ambar memurunun gorevlerini yapar.

1.15 Mdadarlaglin gorev alaniile ilgili verecegi diger isleri yapar.

1.16 Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getiriimesinde Fakilte Sekreterine karsi

sorumludur

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan Sayfa 1







