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Revizyon No:
Sayfa: 1/1
1. Birimi Fen Bilimleri Enstitiisi
2. Kadro Unvam Memur
3. Gorev Unvam Ayniyat Birimi
4. Bagh Bulundugu Amir Enstitt Miduri

5. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar:

1. Tasinirlarin giris ve ¢ikislarina iliskin kayitlar1 tutulmasi, bunlara iliskin belge ve
cetvellerin diizenlenmesi ve taginir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine
gonderilmesi.

2. Tiketime ve kullanima verilmesi uygun goriilen tagmirlarin ilgililere teslim edilmesi.
3. Tagmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢galinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi igin gerekli tedbirlerin alinmasi.

4. Tagmirlarin ambarda ¢alinma ve olaganiistii nedenlerden dolay1 meydana gelen
azalmalarin harcama yetkilisine bildirilmesi.

5. Ambar sayimini ve stok kontroliiniin yapilmasi, harcama yetkilisince belirlenen asgari
stok seviyesinin altina diisen taginirlarin harcama yetkilisine bildirilmesi.

6. Kullanimda bulunan dayanikli taginirlarin bulunduklar1 yerde kontrol edilmesi,
sayimlarinin yapilmast.

7. Kayitlar1 tutuldugu tasiirlarin yonetim hesabinin hazirlanmasi ve harcama yetkilisine
sunulmasi.

8. Enstitiimiizde miadi dolmus demirbag malzemelerinin tespitinin yapilmasi ve hurdaya
ayirma islemlerinin yapilmasi.

6. Ad1 Soyadi / imza-Tarih

7. Yerine Gorev Yapacak
Personel

HAZIRLAY AN ONAYLAYAN
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Birim Calisma Ekibi Enstitii Miidiir Yardimcisi




