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Birim Mali Isler ve Muhasebe Birimi
Gorev Adi Tasinir Kayit (sarf) Depo-Ambar memuru
KURUM . - .
BILGILERI Amir ve Ust Amirler Birim Sorumlusu, Fakulte sekreteri, Dekan
Yardimcilari, Dekan
Gorev Devri

Gorev amaci

Fakdiltenin gerekli tim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yurttidlmesi amacaiyla Tasinir Kayit (sarf) Depo-Ambar islemlerini kayit altina
alarak yurutdr.

Temel Is ve Sorumluluklar

1. Harcama Birimince edinilen tasinir sarflani cins ve niteliklerine gbére sayarak,
tartarak, olgerek teslim almak, dogrudan tiketilmeyen ve kullanima verilmeyen
tasinir sarflar sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza eder.

2. Muayene ve kabul islemi derhal yapilamayan tasinir sarflari kontrol ederek
teslim almak, bu sekilde alinan tasinir sarflari kesin girisleri yapiimadan
kullanima verilmesini énlemek.

3. Tasinir sarflan giris ve cikisina iliskin kayitlan tutmak ( fakllte otomasyon
sistemine) bunlara iliskin belge ve cetvelleri dizenlemek ve tasinir kontrol
hesap yetkilisine gbndermek.

4. Kullanima verilmesi uygun gorilen tasinir sarflari zimmet yaparak teslim eder.

5. Tasinir sarflann yangina, islanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri
tehlikelere karsi korunmasi icin gerekli tedbirleri almak veya alinmasini saglar.

6. Ambar sayimini ve stok kontrolini yapmak, harcama yetkilisince belirlenen
asgari stok seviyesinin altina disen tasinirlari harcama yetkilisine bildirmek.

7. Harcama biriminin malzeme ihtiya¢g planlamasini yapmak ve harcama
yetkilisine 6nerilerde bulunmak.

8. Kayitlarini tuttugu tasinir sarflari yénetim hesabini hazirlamak ve harcama
yetkilisine sunmak.

9. Ayrica tasinir sarf yetkilileri, sorumluluklarinda bulunan depolarda, kusur, ihmal
veya tedbirsizlik nedeniyle meydana gelen kaylp ve noksanlklardan
sorumludurlar.

10. Tagsinir kayit sarf yetkilileri sorumluluklaninda bulunan depo- ambarlarn devir
ve teslim etmeden goérevlerinden ayrilamazlar.

Yetkileri

1.Yukarida belirtilen Gérev Amaci ve Temel Is ve Sorumluluklar gerceklestirme

yetkisine sahip olmak

2.Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirll arag, gerec ve malzemeyi kullanabilmek.

Kalite Yonetim Sistemi Klas6riinde bulunan belge glncel ve kontrolll olup, baski alinmig KONTROLSUZ belgedir.
ELEKTRONIK NUSHA. BASILMIS HALI KONTROLSUZ KOPYADIR.




