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MUDURLUGU

GOREV ADI : TASINIR KAYIT KONTROL YETKILISI
AMIRI : YUKSEKOKUL SEKRETERI
SORUMLULUK ALANI : YUKSEKOKULU TASINIR iS VE ISLEMLERI
YERINE GOREVLENDIRILECEK
KisSi

Yuksekokulumuzun tasinirlarini teslim almak,
GOREV AMACI korumak, kullanim yerlerine teslim etmek, kayitlarini

tutmak ve bunlara iliskin belge ve cetvelleri
duzenlemek gorev kapsamindadir.

1- Harcama birimince edinilen tasinirlardan
muayene ve kabulu yapilanlari cins ve niteliklerine
gore sayarak, tartarak, olgerek teslim almak, dogrudan
tuketiimeyen ve kullanima verilmeyen taginirlari
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

2- Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan
tasinirlari kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin
kabulu yapilmadan kullanima verilmesini onlemek

3. Tasinirlarin giris ve cikisina iliskin kayitlari
tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri duzenlemek

4- Tuketime veya kullanima verilmesi uygun
TEMEL iS VE SORUMLULUKLAR gorulen tasinirlari ilgililere teslim etmek
5- Tasinirlarin yangina, i1slanmaya, bozulmaya,

calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak

6- Kullanimda bulunan dayanikli taginirlari
bulunduklar: yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak
ve yaptirmak

& Malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapmak

8- Gorevi ile ilgili surecleri Adnan Menderes
Universitesi Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosedurlerine uygun
olarak yurutmek.

Demirbas ve diger malzemenin kanun, tizuk, yonetmelik ve
diger mevzuat hiikimlerine gore ambar ve kullanicilara giris
cikisint yapmak, mal ve hizmet alimlari ile ilgili kayitlar tutmak,
alinan malzemeyi kontrol ederek depolarda saklanmasini
saglamak, yil sonunda sayim islemlerini yaparak ilgili yerlere
gondermek.
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