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Gorev Adi (Unvan Adi) Bilgisayar Isletmeni Birimi Genel Sekreterlik

Bagh Oldugu Unvan Genel Sekreter Alt Birim -

Temel Gorev ve Sorumluluklar

1. Genel Sekreterlige ait tagmir mallarin kaydi, muhafazasi ve kullanimi ile yonetim hesabinin verilmesi
gorevlerini ylriitiir,

2. Tagmuirlarin giris ve ¢ikisina iligkin kayitlar tutar, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenler ve taginir yonetim
hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gonderir,

3. Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gore sayarak teslim
alir, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza eder,

4. Tiiketime veya kullanima verilmesi harcama yetkilisi tarafindan uygun goriilen taginirlari ilgililere teslim eder,
5. Kullanimdan diisen demirbag malzemelerinin tespitini yapar. Deger Tespit Komisyonuna bildirir,

6. Tiiketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin bulunmamasini saglar,

7. Tagmurlarin yilsonu sayim islemlerini yaparak taginir yonetim hesabini diizenler ve harcama yetkilisine sunar,
8. Taginir yonetmeligine uygun sekilde is ve islemlerin yliriitiilmesini saglar.

9. Kullanimda bulunan dayanikl: taginirlar1 bulunduklar1 yerde kontrol eder, sayimlarini yapar ve yaptirir,
10.Yetki verilmis Merkez Miidiirliikler: ve Koordinatdrliiklerin yazismalarini yapmak,

11. Birim yoneticisinin verdigi diger gorevleri yerine getirmek,

Bu Dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum. (../../2025)
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