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Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi

Birimi ALTSO Meslek Yiiksekokulu

Gorev Adr Taginir Kayit Yetkilisi

Vekalet Edecek Kisi | Gorevlendirilen personel
Universitemiz tarafindan belirlenen amacg, ilke ve talimatlara uygun olarak; ilgili
mevzuat ¢ergevesinde, Yiiksekokulun vizyonu ve misyonu dogrultusunda
Demirbas ve diger malzemenin kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat

Gorev Amaci hiikiimlerine gére ambar ve kullanicilara giris ¢ikisini yapmak, mal ve hizmet
alimlar ile ilgili kayitlar1 tutmak, alinan malzemeyi kontrol ederek depolarda
saklanmasini saglamak, yilsonunda sayim iglemlerini yaparak ilgili yerlere
gondermek.

Tlgili Mevzuat Taginir Yonetmeligi

I¢ Kontrol _ : . )

Standard Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

ic Kontrol Genel KOS 2.3. Idare birimlerinde p?rsonehr} gorev!erlm ve bu gorevlere iliskin yetki ve

Sarti sorumluluklarim1 kapsayan gorev dagilim c¢izelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.

Bu is i¢in Analitik diisiinebilme, analiz yapabilme, degisim ve gelisime ag¢ik olma, diizenli ve

Gerekli Bilgi Beceri
ve
Yetenekler

disiplinli ¢alisma, ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci, etkin yazili ve sozli
iletisim, hosgoriilii olma, ikna kabiliyeti, kurumsal ve etik prensiplere baglilik,
sorumluluk alabilme, {ist ve astlarla diyalog, zaman yonetimi.

Temel is ve
Sorumluluklar

1.Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, dlgerek teslim almak, dogrudan tiikketilmeyen
ve kullanima verilmeyen tasinirlart sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza
etmek.

2. Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlar1 kontrol ederek teslim
almak, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini dnlemek.

3. Tasmirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iligkin belge ve
cetvelleri diizenlemek ve taginir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine
gondermek.

4. Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlart ilgililere teslim
etmek.

5. Taginirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere
kars1 korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

6. Ambarda calinma veya olaganiisti nedenlerden dolayr meydana gelen
azalmalar1 harcama yetkilisine bildirmek.

7. Ambar sayimimi ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen
asgari stok seviyesinin altina diisen taginirlarin yillik gidisatina gbre azami stok

Hazirlayan

Sistem Onay1 Yiiriirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Ust Yonetici

Kalite Koordinatori
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miktart ve maksimum devir hizina gore belirlenip, talebini harcama yetkilisine
bildirmek

8. Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlart bulunduklar1 yerde kontrol etmek,
sayimlarin1 yapmak ve yaptirmak.

9. Kayitlarin1 tuttugu taginirlarin yonetim hesabin1 hazirlamak ve harcama
yetkilisine sunmak.

10. Talep eden birimlerin gereksinmelerini karsilamak {izere, malzeme ihtiyag
planlamasinin yapilmasi, liretim noktasi ve tiiketim noktalar1 arasindaki mal,
hizmet ve ilgili bilgilerin ileri ve geri yondeki akislar1 ile depolanmalarinin etkin
ve verimli bir sekilde planlanmasi, uygulanmasi ve kontroliinii kapsayan tedarik
zinciri siireci agamasini yonetmektir.

11. Sorumluluklarinda bulunan ambarlarda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri
nedeniyle meydana gelen kayip ve noksanliklardan sorumludurlar.

12. Sorumluluklarinda bulunan ambarlar1 devir ve teslim etmeden goérevlerinden

ayrilamamak.
13. Yiiksekokul Sekreteri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak
KABUL EDEN
Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklarim okudum. Gérevimi belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum. ...... N /
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