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SBU-GSBE Yapisindaki Yeri

Ust Makam

Enstitl Sekreteri-Enstiti Mudur Yardimcilari-Enstiti Muduri-Rektor Yardimcisi-
Rektor

Baglisi

Vekalet Eden

Enstiti Sekreteri tarafindan uygun goérulen personel.

Saglik Bilimleri Universitesi Yonetimi ve Enstiti Mudurliigi tarafindan belirlenen
amag ve ilkelere uygun olarak; Enstitunin tasinir kayit ve kontrol iglerini, gerekli

Gorev Ozeti tum faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yurGtilmesi amaciyla
satin alma iglemlerini, Enstitu i¢i Taginir Kayit is ve iglemlerini yapar ve arsivler
gerekli islemlerini yapar.

Gorevleri:

» Tasinir Kayit ve kontrol iglemleri ile ilgili kurum i¢i ve kurum disi yazigsmalari yapar,

» Tasinir Kayit ve kontrol islemleri ile ilgili evraklarin arsivienmesini yapar,

> llgili mevzuat geregince Tasinir Kayit ve islemlerini yuritir,

» EnstitinUn ihtiyaci olan malzemelerin satin alma agsamasindaki tum iglemlerini yani iglemlerinin
baglatilmasi, gorevlendiriimelerin yapilmasi, odeneklerin kontroli ve malzemenin depoya
girimine kadar ki iglemleri yapar,

» Harcama birimi tarafindan temin edilen tasinirlardan muayene ve kabull yapilanlari cins ve
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niteliklerine gore sayarak, tartarak, olgerek teslim almak, dogrudan tuketiimeyen ve kullanima
verilmeyen tasinirlari tasnifle, tertipli bir durumda muhafaza eder,

Tasinirlarin yilsonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini dizenler ve strateji gelistirme
daire baskanhgina iletir,

Kullanimdan digen demirbag malzemelerinin tespitini yapar, deger tespit komisyonuna bildirir.
Tasinirlarin korunmasi igin gerekli tedbirleri alir,

Malzeme mevcut sayimini ve stok kontrollnu yapar,

Muayenesi ve/veya kontroll gereken tasinir malzemelerin kontrol ve analizini takip eder,

Enstitinin malzeme ihtiya¢ planinin yapilmasina yardimci olur,
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Malzemelerin sevk belgelerini diizenler,

Ambar memurunun bulunmadigi durumda ambar memurunun gorevlerini yapar,

Satin alinan ve bagka yerden gelen mallari envantere kayit yapar, giriglerini dizenler,

Malzeme ve esyalardan kayitlardan gikarilacak veya imha edilecekler i¢in gerekli igslemleri yapar,
Kanun ve yonetmeliklerle belirtilen ve Ustleri tarafindan verilen diger isleri yapar ve takip eder,

Malzeme talep yazilari ile yilsonu sayim-dokum ile ilgili islemleri takip eder,
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Tuketim 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 gibi) malzemelerinin satin alim islemlerinde satin alma birimi ile esglidumla calisir,

» Muayene ve kabul igslemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim alir, 6zellikleri
nedeniyle kesin kabulleri belli bir ddnem kullanildiktan sonra yapilabilen sarf malzemeleri hari¢
olmak Uzere, bunlarin kesin kabull yapiimadan kullanima verilmesini onler,

» Tasinir Kayit Kontrol servisi islemleri ile ilgili butun gorevlerin yerine getiriimesinde Harcama
Yetkilisine, Enstitl Sekreterine, Enstiti Mudur Yardimcilarina ve Enstiti Mudurine karsi birinci
derecede sorumludur.

Yetkileri:

» Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahiptir.

» Faaliyetlerin gerceklestiriimesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanir.

Sorumluluklari:

» 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
» En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
» Tasinir Kayit Kontrol iglemleri ile ilgili mevzuati bilmek, gerekli is deneyimine sahip olmak,

» Yukarida yazili olan butin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, batun faaliyetlerin gbzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde
ve sonuglarinin alinmasinda Enstiti Mudurine ve Enstiti Sekreterine kargi sorumludur.
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Yasal Dayanaklar:
» 2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu
» 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
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