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Tasmir Kayit Yetkilisi Sayfa 2

1.GOREV TANIMI
Bilgisayar Isletmeni (Tasinir Kayit Yetkilisi)

2. KURUM ICINDEKI YERI
Ust Makam: Rektor, Rektdr Yardimeilari, Miidiir, Miidiir yardimcilar

Bagh Birimler :

3.GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

1. Birim {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Genel Sekreterlik ve Rektérliik Ozel
Kalemin gerekli tiim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla tiiketim, cihaz ve demirbas malzemelerini kayit ve gerekli
islemlerini ytiriitmek

2. Tiiketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeleri, ahsap ve metal
malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve teghizat alim ve bakimlar1 vb.) malzemelerinin
kay1t ve kontrol iglemlerini yapar

3. Satin alinan tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina almasi i¢in Taginir Kayit Kontrol Yetkilisine teslim
etmek

4, Tlgili evraklar1 YOK standart dosya planinda belirtilen sekilde dosyalamak

5. Gorev alan ile ilgili mevzuati diizenli olarak takip etmek

6. Belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak

7. Faaliyetlerin gerektirdigi her tiirlii arag gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek

8. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Amirlerine karsi sorumludur

4.GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

1. Tlgili mevzuatlarda belirtilen nitelikler
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