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26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlari

Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi
kapsaminda hazirlanmistir.

A. SORUMLULUKLARI

Harcama birimlerince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlar cins ve niteliklerine gore
sayarak teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlart sorumlulugundaki
ambarda muhafaza etmek

Gelen evrak ve eklerin uygunlugunkontrol edilmesi ve birimigisevki,

Her tiirlii malzemeningiris ¢ikis islemlerinin talimatlara uygun olarak yapilmasi,

Kuruma kazandirilan demirbas ve sarf malzemelerinin iglemlerinin talimatlara gore yiiriitiilmesi,
Dayanikli Tagimir Zimmet islemlerinin yiiriitiilmesi,

Calisma Esaslar ileilgiliplan ve programlarin yapilmasi,

Birimlerin talepettigi ihtiyac listeleri ile depomevcutlarinin incelenmesi,

Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin saglanmasi,
Uygunluk onay islemlerinin yapilmasi,

Malzeme Sayim Islemlerinin yonetmeliklerde belirtilen siirelerde talimatlar dogrultusunda yapilmas,
Mali y1l sonunda evraklarin tasnif edilip dosyalanarak birim arsivine kaldirilmasi,
Maliyilsonundasayimcetvellerininhazirlanmasi,

Hibeyoluyla verilenmalzemeleri kayitaltinaalmak

Yilsonu itibariyle tasinir mallarin giris-¢ikis kayitlarinin ve demirbas esyalarin kesin hesaplarinin
hazirlanarak imzalandiktan sonar ilgili birimlere génderilmesini saglamak

Tasinir islem fisi diizenlemek

Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin saglanmast,

Bagli oldugu birim ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin yapilmasi.

B-YETKILERI
Yazilan yazilari parafe etme,
Birimi ile ilgili yazilar teslim alma ve tutanaklar1 imzalama,
Zimmetli demirbas malzemelerin kontroliiniin yapilmasi.
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