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Yaptig isler
1 Subenin yazismalarini, yazilari ve onaylari, “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve
Usuller Hakkinda Yonetmelik” hiikimlerine uygun olarak hazirlanmasini saglamak,
) Baskanligin envanterinde bulunan tasinirlardan muayene ve kabuli yapilanlari cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, olcerek teslim almak,
3 Dogrudan tiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlart  sorumlulugundaki
ambarlarda muhafaza etmek,
4 Tiketime veya kullanima verilmesi uygun gorilen tasinirlari ilgililere teslim etmek,
5 Depo sayimini ve stok kontrolini yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen tasinirlari Daire Baskanina bildirmek,
6 Daire Baskanliginin malzeme ihtiyag¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak,
Tliketim malzemesi harig, satin alma disindaki tiim giris (devir, tahsis, bagis, hurdaya
7 ayirma vb.) islemleri ile ¢ikis islemlerinin Strateji Gelistirme Daire Baskanligina
gondermek,
8 Baskanliga gelen satin alma taleplerini 6nce merkezi depodan kontrol edip varsa
depodan ihtiyacin giderilmesini saglamak,
9 Zaman iginde gorev degisikligi olan birimlerde ¢ikacak fazla demirbaslari kontrol etmek,
10 Kirtasiye ve temizlik malzemeleri tedariki konusunda Baskanligi onceden
bilgilendirmektir.
11 Depolari daima temiz, dizenli ve aranilani kolayca bulacak sekilde tutulmasini saglamak,
12 Hibe yoluyla verilen malzemelerin kayit altina alinarak, birimlere dagitilmasini saglamak,
13 Demirbas malzemelerinin kaybolma, ¢alinma, yipranma ve hurdaya ayrilmasi durumlari
icin Yonetmelik usullerine uygun olarak kayitlardan diisiirme islemlerini yapmak.
14 Daire Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmektir.
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