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Gorevin/isin Kisa Tanimi

Karabiikk Universitesi tist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak;
birimin tum faaliyetleri ile ilgili, etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun calismalar yapmak.
Ilgili mevzuat ¢cercevesinde tasinir kayit kontrollerini ve yil sonu sayim islemlerini yapmak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Tasinir ile ilgili yazismalari yapmak, tasinirlarin yil sonu islemlerini yaparak sayim
cetvellerini dizenleyerek ilgili birimlere iletilmesi islemlerini ylratmek,

Tasinirlardan muayene ve kabull yapilanlari cins ve niteliklerine gore sayarak,
tartarak, Olcerek teslim almak, dogrudan tuketilmeyen ve kullanima verilmeyen
tasinirlart sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek, tiketime veya kullanima
verilmesi uygun gorulen tasinirlari ilgililere teslim etmek,

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

Tasinirlarin giris ve cikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
duzenlemek ve tasinir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek,
Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

Ambar sayimini ve stok kontrolini yapmak, asgari stok seviyesinin altina disen
tasinirlari harcama yetkilisine bildirmek,

Harcama biriminin malzeme ihtiyac planlamasinin yapilmasina yardimci olmak ve
kayitlarini tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine
sunmak,

Ustleri tarafindan verilecek Yiiksekokulun goérev alani ile ilgili diger gorevleri yerine
getirmek,

Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine
getirmek,

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek, Universitenin etik kurallarina uymak,
Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi gercevesinde kalite
hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

Yukarida yazil1 olan butun bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken bagl bulundugu yoneticilere karsi sorumludur.



