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SORUMLULUKLARI

Tasinir kayit ve kontrol yetkilisi asagidaki yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Konservatuvar sekreterine karsi
sorunludur.

GOREV ALANI
Tiiketim ve demirbas malzemelerinin ihale ile satin alim iglemlerini yapar.
Konservatuvarin tiiketim ve demirbag malzeme ihtiyaclarini tespit eder.
Muayenesi ve/veya kontrolii gereken tasmir malzemelerin tahlil ve kontroliinii yapar.
Satin alman tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina almak i¢cin ambar
memuruna teslim eder.
Ihale ve satin alim islemlerinde tutulan evraklarin arsivlenmesini yapar.
Ihale ve satin alim islemlerinin kanun ve yonetmeliklere uygun bir sekilde yapilmasini
saglar.
Hizmet alimu ile ilgili islemleri yiirttir.
Tasinirlarm y1l sonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenler ve Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligina iletir.
Tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit altina
almmasimi ve arsivlenmesini saglar.
Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini yapar, Deger Tespit
Komisyonuna bildirir.
Tiiketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin bulunmamasini
saglar.
Miidiirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

YETKILERI
Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
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Mal ve Hizmet alim igslemlerinin biit¢e 6deneklerine gore yapilmasi ve takibi,

Piyasa aragtirmasi yaparak, tekliflerin alinmasi ve satin alma onay belgesinin hazirlanmasi,
Telefon faturalarmin 6deme islemlerinin yapilmasi,

On mali kontrol islemini gerektiren evraklarmn hazirlanmasi takibinin yapilmast,

Satm alma oluru ve onay belgesinin hazirlanmasi,

Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin saglanmasi,
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Tasmir islem fisinin muayane raporunun hazirlanmasi, satin alinan iriiniin ilgili birime teslim
islemlerinin saglanmasi,

8. Calisma Esaslari ile ilgili plan ve programlarin yapilmasi,

9. Birim yazisma islemlerinin ylriitiilmesi,

10 Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

YETKILERI
- Yazilan yazilar1 parafe etme,
- Birimi ile ilgili yazilar1 teslim alma ve tutanaklari imzalama,

- Satin alma islerinde teklif alinmasi.



