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1. Birimi Rektorluk — Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi
2. Kadro Unvam Sef
3. Gorev Unvam Ayniyat
4. Bagh Bulundugu Amir Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi

5. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar:

e Merkezin tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit eder.

e Muayenesi ve/veya kontrolii gereken taginir malzemelerin tahlil ve
kontroliinii takip eder.

e Satin alinan tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina almak i¢in
ambar memuruna teslim eder.

e ihale ve satin alim islemlerinde tutulan evraklarin arsivlenmesini yapar.

e Thale ve satim alim islemlerinin kanun ve yonetmeliklere uygun bir
sekilde yapilmasini saglar

e Hizmet alimi ile ilgili islemleri ytiriitiir.

e Tagimirlarin yil sonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini
diizenler ve strateji gelistirme dairesi bagkanligina iletir

e Tagsinir Islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanag: vb. evraklarm
diizenlenmesini, kayit altina alinmasini ve arsivlenmesini saglar.

e Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini yapar, deger
tespit komisyonuna bildirir.

e Tiiketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin
bulunmamasin1 saglar

6. Ad1 Soyadi / imza-
Tarih

7.Yerine Gorev Yapacak
Personel

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

...................................... Merkez Miduri

KYS Sorumlusu




