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Sayfa

1

YETKi
VE
SORUMLULUKLARI

1. Birime ait tiiketim ve taginir (demirbas) malzemelerinin takip ve kontroliinii
yapmak, kayit islemlerini yiirtitmek.

2. Birim tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit etmek ve amirlerine
bildirmek.

3. Satin alinan, nakil veya hibe yoluyla birime gelen tiiketim ve demirbas
malzemelerinin birim deposuna girisini saglamak.

4. Nakil giden, hurdaya ayrilan, zayi olan veya kayittan diisen malzemelerle ilgili
devir iglemleri ile kayit terkin iglemlerini ytiriitmek.

5. Kayit altinda bulunan taginir (demirbas) malzemelerin taginir numaralarinin
malzeme lizerine yazilmasini veya etiket olarak yapistirilmasini saglamak.

6. Birim kayitlarinda bulunan malzemelerin kullanima verilmesi durumda kisi
veya toplu zimmet islemlerini yapmak.

7. Oda ve boliimlerde kullanimda bulunan tasimir malzemelerin oda demirbas
listelerini olusturmak, imza altina almak ve uygun yerlere asilmasini saglamak.
8. Birim depo sorumlusu olarak gérev yapmak.

9. Kullanimda olmayan ve program lizerinde depoda goriinen malzemelerle fiilen
depoda bulunan malzemelerin sayisal ve nitelik olarak esit olmalarini saglamak.
10. Birim tasiir kayit yetkilisi olarak periyodik (giinliik-haftalik-aylik-ii¢ aylik-
yillik vb.) yapilmasi gereken islemleri belirtilen siireler icerisinde yerine
getirmek.

11. Tagmirlarin yil sonu sayim iglemleri ile ilgili gerekli belgeleri diizenlemek,
imza altina alinmasmi saglamak ve bu belgeleri Strateji Gelistirme Dairesi
Bagkanligi’na teslim etmek.

Bu dokiimanda a¢iklanan yetki ve sorumluluklarimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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