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1. Tiketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim
malzemeleri, ahsap ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik
malzemeleri, makine ve teghizat alim ve bakimlari vb.) malzemelerinin ihale ile satin
alim iglemlerini yapar.
2. Fakiltenin tiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit eder.
3. Muayenesi ve/veya kontroll gereken tasinir malzemelerin tahlil ve kontrollini takip
eder.
4. Satin alinan tiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina almak igin ambar
memuruna teslim eder.
5. ihale ve satin alim islemlerinde tutulan evraklarin arsivienmesini yapar.
6. ihale ve satin alim iglemlerinin kanun ve yénetmeliklere uygun bir sekilde yapilmasini
saglar.
7. Hizmet alimi ile ilgili igslemleri yurutar.
YETKI VE 8. Tasinirlarin yilsonu sayim iglemlerini yaparak sayim cetvellerini dizenler ve Strateji
SORUMLULUKLAR Gelistirme Dairesi Bagkanligina iletir.
9. Tasinir igslem fisi, zimmet fisi, sayim tutanag! vb. evraklarin dizenlenmesini, kayit
altina alinmasini ve arsivlenmesini saglar.
10. Kullanimdan disen demirbas malzemelerinin tespitini yapar, Deger Tespit
Komisyonuna bildirir.
11. Yatinm ve analitik butgelerinin hazirlanmasinda mutemetlik ile esgudimli olarak
cahsir.
12. Harcama cetvellerini aylik olarak mutemetlik ile esgldimli olarak takip eder.
13. Tiketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin
bulunmamasini saglar.
14. Ambar memurunun bulunmadigi hallerde ambar memurunun gérevlerini yapar.
15. Dekanhgin gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
16. Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi, yukarida yazili olan bitin bu gérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Fakilte Sekreterine karsi sorumludur

Bu dokiimanda aciklanan yetki ve sorumluluklarimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhut ediyorum.
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