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Task Name: IMIDB Tasinir Kayit Kontrol Ofisi Sorumlusu

Critical Task: Yes

Task, Authority and Responsibilities

e Ambar sayimini ve stok kontrolinl yaptirmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina disen tasinirlari harcama

yetkilisine bildirmek.

e Harcama Birimi Tasinir Mal Yonetim Hesabi Cetvelini imzalayarak harcama yetkilisine sunmak.

e Tasinirlarin giris ve gikisina iliskin kayitlarin tutularak ve bunlara iliskin dizenlenen belge, cetvelleri onaylamak.

e Tasinirlarin yangina, islanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi icin gerekli tedbirlerin alinmasini
saglamak.

e Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapiimasina yardimci olmak.

» Depo personeli ve Tasinir kayit yetkilisinin; ambarlarini devir ve teslim etmeden, gorevlerinden ayrilmamasini saglamak.

e Tasinirlarin giris ve cikisina iliskin kayitlari tutmak ve bunlara iliskin belge ve cetvelleri kontrol etmek.

e Tasinir giris ve c¢ikis islemlerini 6deme emri belgesi ekinde muhasebe birimine gdndermek ve tasinir mal yonetim hesap cetvellerini

istenilmesi halinde konsolide gorevlisine gonderilmesini saglamak.

e Tasinirlarin yonetimi ile ilgili kurulan Komisyon ve Kurullarda gorev almak ve bunlara iliskin gerekli is ve islemlerin yapilmasini
saglamak.

e Dayanikli tasinirlara seri numaralinin verilmesini saglamak.

Joint Responsibility

e Etik Kurallara uygun davranislarda bulunmak, gorevlerini yerine getirmek.
e Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda birim Ust yonetimine bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

e Gorevi ile ilgili tum faaliyetlerini kalite gelistirme ve i¢ kontrol sistemi tanim ve dizenlemelerine uygun olarak yuratalmesini
saglamak.

e Yapacadi is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayisi icerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak
bicimde yerine getirmek.

o s saghgi ve glvenligi ile ilgili tedbirlere uymak.
e Gorevlerini ve kullandigi otomasyon sistemlerine dogru ve zamaninda bilgi girislerini yapmak.
e Kalite politikalar ve prosedirlerinden haberdar olmak ve gerekli hallerde giincellenmesine katki sunmak.

e PP.5.3.PRS.0001 OMU PAYDAS GERI BILDIRIM YONETIMI PROSEDURU geregince paydaslarla nezaketli olarak iletisim kurmak, geri
bildirim kaynaklarindan ulasan paydas bildirimini birim paydas iletisim gorevlisine iletmek.

e Kurumun i¢ ve dis tetkik/degerlendirme silireglerine katilim saglamak.

Power of Attorney

e Gorevinde bulunmadigi zamanlarda vekalet edecek unvan: Diger ofis sorumlusu/ofis personeli

Qualifications

o Universitelerin en az On Lisans programlarindan mezun olmak
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