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1. GOREV TANIMI:

Aksaray Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag¢ ve ilkelere uygun olarak;
Yiksekokulun gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yiiriitiilmesi amacuyla tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit gerekli islemlerini yapar.

2. KURUM IiCINDEKI YERI:
Ust Makam  : Yiiksekokul Sekreteri

Bagli Birimler :

3. GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gore
sayarak, tartarak, olgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen taginirlari
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

v" Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan taginirlar1 kontrol ederek teslim almak,
ozellikleri nedeniyle,
kesin kabulleri belli bir donem kullanildiktan sonra yapilabilen sarf malzemeleri hari¢ olmak iizere,

bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.

v Tagmurlarin giris ve ¢ikisina iligkin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve taginir
mal yonetim hesap cetvellerini istenilmesi halinde konsolide gorevlisine gondermek.
v Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari ilgililere teslim etmek.

Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi i¢in
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

Ambarda ¢alinma veya olagantistii nedenlerden dolay1 meydana gelen azalmalar1 harcama yetkilisine
bildirmek.

Hazirlayan Yiiriirlilk Onay: Kalite Sistem Onayi

Birim Kalite Temsilcisi Kalite Koordinator Yardimcisi Kalite Koordinatorii




. . . Dokiiman No KYS-GT-127
AKSARAY UNIVERSITESL 75,0 Tarini | 30042018 ..
GOREV, YETKI VE Revizyon Tarihi 30.04.2018 TSE-ISO-EN
SORUMLULUKLAR I n 9000
TASINIR KAYIT YETKILISI
Sayfa No 212

v Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina
v' diisen tasimirlar1 harcama yetkilisine bildirmek. Kullanimda bulunan dayanikli taginirlart
bulunduklar yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve
yaptirmak.
v" Harcama biriminin malzeme ihtiyag planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.
v' Kayitlarini tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunulmak
uzere tasmir
kontrol yetkilisine teslim etmek.
v Ambarlarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve
noksanliklardan
sorumlu olmak.
v Ambarlarini devir ve teslim etmeden, gorevlerinden ayrilmamak.

v" Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve

yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.

4. GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:

v’ 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

v’ Tasimir Mal Yonetmeligi’nde belirtilen usule uygun sekilde yapabilecek bilgi ve
niteliklere sahip olmak.
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