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ISIN KISA TANIMI:

Bakanligimiz iist yonetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak;
Il Miidiirliigiine ait tasinir demirbas ve tiiketim malzemelerini bulundurmak, saklamak,
dagitimmi yapmak ve kayit altina almak ile ilgili faaliyetleri mevzuata uygun olarak
yonlendirmek ve yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

1. 11 Miidiirliigiiniin tiim birimlerine ait demirbas ve tiiketim malzemelerini
bulundurmak, sihhi bir sekilde muhafaza edilmesini saglamak ve kayitlarini tutmak.

2. Talep Makbuzu ile yapilan malzeme isteklerini, varsa ilgili kisiye teslim etmek.
yoksa satin alinmasini saglamak

3. Talep Makbuzu belgelerini dosyalanarak birimde muhafaza etmek.

4. Yillik 11 ve Ilge tasmir hesaplari konsolide edilerek T.K.B. Strateji Gelistirme
Bagkanlig1 ve Sayistay’a gondermek.

5. Yil sonunda ambara giris ve ¢ikislar1 denklestirmek i¢in gerekli islemleri yapmak.

6. Ambar kayitlarinda fazla veya az mal ¢ikmasi durumunda gerekli belgeleri
diizenlemek ve iglemleri yapmak.

7. Hurdaya ¢ikan malzemelerin Milli Emlak Miidiirliigii’ne devir etmek

8. Ekonomik 6mriinii doldurmus alet, makine ve araglarin kayitlardan diisiilmesi igin
ilgili kurumlara yazili bildirim yapilarak kayitlardan diisiilmesini saglamak.

9. Memur ve is¢i, statiisiindeki personelin giyim yardimlarini hazirlamak.
10. 11 Miidiirliigii araglarinmn giinliik akaryakit teminini saglamak

11. 11 Miidiirliigiimiize ait lojmanlarin personele verilmesini takip etmek, bu konuyla
ilgili gerekli bilgileri Milli Emlak Miidiirliigiine bildirmek.

12. Yoneticisi tarafindan gorevlendirildigi toplanti, egitim, komisyon vb. calisma
gruplarinda yer almak.

13. Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlar1 tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin
saklanmasini ve gizliliginin korunmasini saglamak.

14. 11 Miidiirliigiimiiz tasinmaz mallarini kayitlarmi tutmak, Bakanlik ve Milli Emlak
Midiirliigii ile  yazigsmalari takip etmek

15. Faaliyetlerine iliskin bilgilerin kullanima hazir bir bigcimde bulundurulmasini, rapor
ve benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iliskin belge ve
bilgileri sunmak.

16. Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

17. Gerektiginde calistigi boliimde yiiriitiilen diger faaliyetlere ve bazi islemlere
yoneticisi tarafindan verilen talimatlar ¢ergcevesinde yardimei olmak.
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18-Tiim faaliyetlerinde I¢ Kontrol Sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak gorev
yapmak.

19-Is saglig1 ve is giivenligi kurallarma uymak.

20-Yaptig1 isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gerceklestirilen isin kalitesini kontrol etmek.

21- Gorev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.
YETKILERI:
1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.

2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

EN YAKIN YONETICIiSi:
Idari Mali Isler Sube Miidiirii

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:
-Ambar Memuru

BU ISTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER:
1. 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. Lise veya yiiksekokul mezunu olmak.

3. Konusuyla ilgili olarak en az iki yillik is deneyimine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:

1. Calisma saatleri i¢inde gorev yapmak.

2. Gerektiginde normal caligsma saatleri disinda da gorev yapabilmek.
3. Biiro ortaminda ¢alismak.
4

. Gorevi geregi seyahat etmek.



