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Birimi | Yap1 Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1

GorevUnvam | Tasimir Kayit Yetkilisi

En Yakin Yonetici | Sube Miidiirti

YoklugundaVekaletEdecek | Gorevlendirilen Personel

Gorevin/Isin KisaTanimi

Taginirlar teslim almak, sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek, kullanicilarina ve kullanim

yerlerine teslim etmek, ilgili yonetmeliklerde belirtilen esas ve usullere gore kayitlari tutmak, bunlara iligkin

belge ve cetvelleri diizenlemek ve bu hesaplarda hesap verme sorumlulugu cergevesinde Tasinir Kontrol

Yetkilisi ve Harcama Yetkilisine kars1 sorumlu olmak.

Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar

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

Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlar1 kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin
kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasinirlari ilgililere teslim etmek,

Depodaki tasinirlarin  yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi icin gerekli tedbirleri almak,

Depo sayimimi ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin
altina diisen tasinirlar1 gergeklestirme gorevlisine bildirmek,

Birimin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak,

Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve daire bagskanina sunmak,

Gorevden ayrilmast durumunda sorumlulugu dahilinde bulunan envanteri devir ve teslim etmek,
Birimin tiiketim malzemesi ¢ikislarint aylik donemler halinde her donem sonunda Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligina gondermek,

Kullanimda olmayan veya ekonomik Omriinii tamamlamig tasinirlarin hurdaya ayirma islemlerini
yapmak,

Tiiketim malzemesi harig, satin alma disindaki tiim giris (devir, tahsis, bagis, hurdaya ayirma vb.)
islemleri ile ¢ikis islemlerinin on giin igerisinde Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gondermek,
Taginir sisteminde kayith bulunan demirbag malzemelerinin barkotlama islemini yapar,

Tasmirlarin y1l sonu sayim iglemlerini yaparak taginir ydonetim hesabini diizenler ve harcama

e yetkilisine sunar,
e Kalite politikalarina uymak.
e Mesai saatlerine riayet etmek, amirinin bilgisi ve onay1 olmadan gorev yerini terk etmemek.
e (Calisma ortaminda is sagliglr ve giivenligi ile ilgili kural ve talimatlara uymak, gerekli tedbirleri
almak veya alinmasini saglamak.
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e Goreviyle ilgili egitim, seminer, kurs ve toplantilara katilmak ve temaslarda bulunmak, bu kapsamda
verilen gorevleri yerine getirmek,

e Kalite politikalarina uymak,

e Yiiriittiigii faaliyetler iliskin Sube Miidiirii ve Daire Baskanina diizenli olarak bilgi vermek,

e Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

e Yetkili amirin verecegi diger gorevleri yapmak.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum,

yerine getirmeyi Kabul ve taahhiitederim.
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