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YETKİ   

VE 

SORUMLULUKLARI 

 

1. Birime ait tüketim ve taşınır (demirbaş) malzemelerinin takip ve kontrolünü 

yapmak, kayıt işlemlerini yürütmek. 

2. Birim tüketim ve demirbaş malzeme ihtiyaçlarını tespit etmek ve amirlerine 

bildirmek. 

3. Satın alınan, nakil veya hibe yoluyla birime gelen tüketim ve demirbaş 

malzemelerinin birim deposuna girişini sağlamak. 

4. Nakil giden, hurdaya ayrılan, zayi olan veya kayıttan düşen malzemelerle ilgili 

devir işlemleri ile kayıt terkin işlemlerini yürütmek. 

5. Kayıt altında bulunan taşınır (demirbaş) malzemelerin taşınır numaralarının 

malzeme üzerine yazılmasını veya etiket olarak yapıştırılmasını sağlamak. 

6. Birim kayıtlarında bulunan malzemelerin kullanıma verilmesi durumda kişi 

veya toplu zimmet işlemlerini yapmak. 

7. Oda ve bölümlerde kullanımda bulunan taşınır malzemelerin oda demirbaş 

listelerini oluşturmak, imza altına almak ve uygun yerlere asılmasını sağlamak. 

8. Birim depo sorumlusu olarak görev yapmak. 

9. Kullanımda olmayan ve program üzerinde depoda görünen malzemelerle fiilen 

depoda bulunan malzemelerin sayısal ve nitelik olarak eşit olmalarını sağlamak. 

10. Birim taşınır kayıt yetkilisi olarak periyodik (günlük-haftalık-aylık-üç aylık-

yıllık vb.) yapılması gereken işlemleri belirtilen süreler içerisinde yerine 

getirmek. 

11. Taşınırların yıl sonu sayım işlemleri ile ilgili gerekli belgeleri düzenlemek, 

imza altına alınmasını sağlamak ve bu belgeleri Strateji Geliştirme Dairesi 

Başkanlığı’na teslim etmek. 
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Bu dokümanda açıklanan yetki ve sorumluluklarımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda 

yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum. 

 

Adı ve Soyadı: Tarih 
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