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1. GOREV TANIMI: Yap: Isleri Daire Baskanina bagl gorev yapar.

2. KURUM ICINDEKI YERI:
Ust Makam  : Daire Bagkani, Daire Baskan Yardimcis1, Sube Miidiirii

Bagli Birimler :

3. GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

Birimin envanterinde bulunan tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, 6lcerek teslim almak,

Dogrudan tiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki ambarlarda
muhafaza etmek,

Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim almak,
bunlarin kesin kabull yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

Tiketime veya kullanima verilmesi uygun gorilen taginirlariilgililere teslim etmek,
Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi igin gerekli tedbirleri almak,

Depodan calinma veya olagantstii nedenlerden dolayl meydana gelen azalmalari
gerceklestirme gorevlisine bildirmek,

Depo sayimini ve stok kontrollinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen tasinirlari gergeklestirme gorevlisine bildirmek,

Kullanimda bulunan dayanikli taginirlari bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini
yapmak,

Birimin malzeme ihtiyag planlamasinin yapilmasina yardimci olmak,

Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yénetim hesabini hazirlamak ve daire baskanina sunmak,
Gorevden ayrilmasi durumunda sorumlulugu dahilinde bulunan envanteri devir ve teslim
etmek,

Birimin tiketim malzemesi cikislarini 1'er aylik donemler halinde her dénem sonunda
Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gondermek,

Tiketim malzemesi harig, satin alma disindaki tiim giris (devir, tahsis, bagis, hurdaya
ayirma vb.) islemleri ile cikis islemlerinin on glin icerisinde ve yilsonunda Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina gébndermek,

Ambarda saklanan malzeme ve esyalarda meydana gelen hasarlar icin gerekli tutanaklari
diizenlemek, kayitlardan cikarilacak veya imha edilecek malzeme ve esya icin gerekli

islemleri yapmak lizere harcama yetkilisine bildirmek,
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Daire Baskanligina géndermek,

e Heryilsonunda, Aralik ayi icerisinde ambar adreslerini ve diger bilgileri Strateji Gelistirme

e Birim Amiri tarafindan verilen diger gorevleri yapmaktir.

o Universitelerde 657 Sayili Kanu

4. GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:

na gore atanmak.
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