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HARCAMA BiRIiMi : DEVLET TURK MUSIKiSi KONSERVATUVARI

ALT BiRIiM : TASINIR KAYIT ve KONTROL YETKILISI (AYNIYAT)
Prosediirii**
Sira No Riskler (Gorevin Yerine (Ahnmasi Gereken Onlemler | Gérevi Yiiriitecek Personelde
Hizmetin/Gorevin Adi Getirilmemesinin Sonuclari) Risk Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Tiiketim ve demirbas (egitim malzemeleri, - Tagmir mallarin teslim alinmasi depoya
kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeleri, yerlestirilmesi,
ahsap ve metal malzemeleri, elektronik donanim -Tasiirlarin giris ve ¢ikis kayit islemlerini
ve teknolojik malzemeleri, makine ve techizat Maliye Bakanligi KBS Sistemi’nde tutulmasi | - Gorevle ilgili
alim ve bakimlar1 vb.) malzemelerinin kontrol bunlara iligkin belge ve cetvellerin | mevzuat bilgi sahibi
islemlerini yapar. diizenlenmesi ve taginir yonetim hesap | olmak,
- Muayenesi ve/veya kontrolii gereken tasinir cetvellerinin olusturulmasi -Dikkatli ve 6zenli
malzemelerin tahlil ve kontroliinii takip eder. -Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, | olmak,
- Tagimirlarm yilsonu saymm islemlerini yaparak harcama yetkilisince belirlenen asgari stok | -Zaman yonetimine
1 sayim cetvellerini diizenler ve strateji gelistirme | - Kamu Zarar1 Yiiksek seviyesinin altina diisen tasinirlari harcama | sahip olmak,
daire baskanlhigina iletir. - Tasinir Islem fisi, - Zaman kayb1 yetkilisine bildirilmesi, -Sorun ¢dzebilme
zimmet figi, sayim tutanagi vb. evraklarin - Mali sorumluluk -Tasmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, | yetkinligine sahip
diizenlenmesini, kayit altina alinmasini ve calimmaya ve benzeri tehlikelere karsi | olmak,
arsivlenmesini saglar. korunmasi i¢in gerekli tedbirlerin alinmasi,
- Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin -Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlarin
tespitini yapar, deger tespit komisyonuna sayimlarinin yapilmasi,
bildirir.
* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
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