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TANIMLANAN GOREV | TASINIR KAYIT

GOREVLERI

1 Birimlerin tasinir kayit islemlerini Taginir Mal Yo6netmeligi hiikiimlerine uygun sekilde yapar.

2 Tagimurlarin girig ve ¢ikisina iligkin kayitlari tutar.

3 Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasimrlar1 “Depo Istem Formu” kullamilarak ilgililere
teslim eder.

4 Tagimurlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin tedbirleri
alir.

5 Ambar sayimi ve stok kontroliinii yapar.

6 Satin Alma Biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasini yapar, yapilmasina yardimeci olur.

7 Y 6netim dénemi hesabini hazirlar, taginir kontrol yetkilisi ve harcama yetkilisine sunar.

8 Enstitiinlin hizmet alanina giren konularda amirleri tarafindan kendisine verilmis olan her tiirlii isi ve talimati
yerine getirmek.

KULLANILAN BiLGILER | BILGILERIN TEMIN EDILDiGi BILGININ SEKLi
1 Havale edilmis islem Enstiti Sekreteri Yazili
2 | Her tiirli talimat Enstitii Miidiiri-Enstitii Sekreteri Yazili-Sozli-Telefon-Faks-E-posta

| Detayh Bilgi igin: | WERB: http://hte.ankara.edu.tr/ E-mail: hte@ankara.edu.tr
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