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Bu dokiiman Aydin Adnan Menderes Universitesi Idari ve Mali isler Daire Baskanhgi’'na aittir. izinsiz cogaltilamaz.

BiRiMi Tasinir Kayit Kontrol Birimi

UNVAN Tasinir Kontrol Gorevlisi

UST YONETICIsi idari Mali isler Daire Bagkani

KENDISINE BAGLI BiRIMLER -

i BiRLIGi YAPACAGI BiRIMLER Tim Birimler

YOKLUGUNDA VEKALET EDEN -

MESLEKi YETKINLIKLER Organizasyon semasinda Harcama Yetkilisine en
yakin kisi,

TEMEL DAVRANISSAL YETKINLIKLER Tasinir mal yénetmeligine hakim olmak, TKYS

sistemini kullanabilmek.

1. KURUMSAL ROLU
Aydin Adnan Menderes Universitesi idari ve Mali isler Daire Baskanligi’nin ilkelerine bagli olarak
TKYS sistemini ve depolarin kontroliini yapmak.

2. TEMEL SORUMLULUK ALANLARI

= Tasinir islemleri ve kayitlarinda diizenlenen belge ve cetvellerin mevzuata
uygunlugunu saglamak

= Tasinir Mal Yonetim Cetvellerini imzalamak ve harcama yetkilisinin onayina
sunulmasini saglamak.

= Tim calismalarinda iSG (is Saghgi ve Giivenligi ) kurallarina uymak.

= Baskanligin etik kurallarina uymak, ic kontrol faaliyetlerini ve kalite calismalarini
desteklemek,

= Kurum Kalite Politikalarina uymak,

= Kendisine teslim edilen ara¢ ve gerecglerin muhafaza ile bunlarin her tirli israflarina
mani olur. Bozulmamasina ve kaybolmamasina, hususi maksatlarla kullaniimamasina
dikkat etmek

= Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Daire Baskanina karsi sorumludur

3. KULLANILAN ARAC GERECLER

= Bilgisayar
= Belgegecer
=  Fotokopi

= Kirtasiye Geregleri

4. RAPORLAMA VE DEGERLENDIRME
Sorumlu oldugu depodaki malzemelerin durumu ile ilgili raporlar hazirlar ve ihtiya¢ halinde
Daire baskanina sunar.
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