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	Birim Adı
	İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

	Unvanı
	Teknisyen

	Görevi
	Ambar Sorumlusu

	Sınıfı
	Teknik Hizmetler 

	Üst Yöneticisi
	Genel Evrak, Satınalma ve Tahakkuk Şube Müdürü

	Kendisine Bağlı Birimler
	-

	İş Birliği Yapacağı Birimler
	Tüm Birimler

	Astları
	-

	Yokluğunda Vekâlet Eden
	Genel Evrak, Satınalma ve Tahakkuk Şube Müdürlüğünde Görevli İdari Personel

	1. Görevin/İşin Kısa Tanımı

	Başkanlığa bağlı ambarların yönetimi, malzeme giriş-çıkış işlemlerinin yürütülmesi, hurda malzemelerin toplanması ve satış süreçlerinin takibi, makine-teçhizat bakım işlerinin koordinasyonu ile Daire Başkanlığı bünyesindeki lojistik ve destek hizmetlerinin mevzuata uygun biçimde yürütülmesinden sorumludur.

	2. Yetki ve Sorumluluklar

	1. Başkanlık ambarlarında bulunan mal ve malzemelerin giriş-çıkış, sevk, kayıt ve muhafaza işlemlerini yürütmek.
2. Üniversitenin tüm birimlerinden gelen hurda malzemelerin toplanması, sınıflandırılması, depolanması ve satış süreçlerini takip etmek; Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı nezdinde ilgili işlemleri yürütmek.
3. Başkanlık veya birimlerden gelen talepler doğrultusunda makine, teçhizat, araç ve gereçlerin bakım, onarım ve arıza tespit işlerini takip etmek.
4. Daire Başkanlığınca ihalesi yapılan katı yakıt alımlarına ilişkin numune değerlendirme sürecinde teknik ve idari iş ve işlemleri yürütmek.
5. Başkanlığın web sayfası içeriklerinin güncelliğini sağlamak, gerekli bilgi ve duyuruları zamanında paylaşmak.
6. Daire Başkanı veya Şube Müdürü tarafından verilen diğer görevleri mevzuata uygun şekilde yerine getirmek.

	3. Görevini Yapmasında Bağlı Olduğu Mevzuat

	1. 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu
2. 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu
3. 4735 sayılı Kamu İhale Sözleşmeleri Kanunu
4. 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu
5. 2886 sayılı Devlet İhale Kanunu
6. Taşınır Mal Yönetmeliği
7. 6331 sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu
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