Unvan
Kadro Unvani Memur

Birim

VLR ERVEAE SIS EVASE Enstity Sekreteri  Tarafindan  Yetkilendirilen
yapan Kkisi Personel

ilk Diizey Amiri Enstitii Sekreteri

Dogrudan Bagli Alt Unvan(lar)

is ve Gorev Tanim Formu

Tasinir — Kayit Kontrol Yetkilisi

Eneriji Enstitlsi

Gerekli Bilgi ve Beceriler

657 Sayili Kanun ile 5018 sayili Kanun ve ilgili Yonetmeligin mevzuat bilgisine sahip
olmak.

ilgili birime ydnelik mevzuat bilgisine sahip olmak.

Kanunlara ve Yonetmeliklere titizlikle uymak.

Kontrol islerini dlizenli olarak yapmak.

is/Gorev Kisa Tamimi (Ozeti)

Gorevli oldugu birimde gorevi konusu islerin, Kanun, Tlzik ve Yonetmelik hikimlerine
uygun olarak ylritilmesini saglamak.

Gorevli oldugu birimin tiiketim ve demirbas kayitlarini almak, sistemde takip etmek.

Enstitli Middarine karsi sorumlu olmak.

Gorev konulari ile ilgili mevzuat degisikliklerini takip ederek gerekli islemi yapmak.

isi/Gorevi

Gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritilmesi amaciyla,
tiketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, ahsap ve metal malzemeleri, elektronik
donanim,teknolojik malzemeleri, makine ve techizat alim ve bakimlari v.b.) malzemelerinin
kayit, zimmet, kayittan diisme ve sistem Uzerinde yapilacak olan diger islemlerini yapmak,
yapilan islemleri kayit altina alinmasini saglamak ve arsivlemesini yapmak.

Tiketim ve demirbas malzeme kayitlarini yapmak.

Muayenesi ve/veya kontrolii gereken tasinir malzemelerin tahlil ve kontroliini takip etmek.
Tasinirlarin yil sonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenlemek ve Strateji
Gelistirme Dairesi Baskanligina iletmek

Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini yapmak, Deger Tespit Komisyonuna
bildirmek

Tuketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin bulunmamasini
saglamak

Ust yoneticileri tarafindan kendisine verilecek konusuyla ilgili diger isleri yapmak.

isin icrasi i¢in Kullanilmasi Gereken Yazilimlar ve Yetki Diizeyleri
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