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1.GOREYV TANIMI: TASINIR KAYIT KONTROL YETKILIiSi

1. KURUM ICINDEKI YERI:
Ust Makam  : MUdUr / EnstitO Sekreteri

Bagli Birimler :

2. GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI:

1. Tiikketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim
malzemeleri, ahsap ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik
malzemeleri vb.) kayit ve kontrol islemlerini yapar

2. Enstitliniin tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit eder.

3. Muayenesi ve/veya kontrolii gereken taginir malzemelerin tahlil ve kontroliinii takip
eder.

4. Satin alinan tiikketim ve demirbas malzemelerini kayit altina alarak depo girisini yapar.

5. Taginirlarin yil sonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenler ve Strateji
Gelistirme Dairesi Baskanligina iletir.

6. Tasiir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit
altina alinmasin1 ve arsivlenmesini saglar.

7. Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini yapar, Deger Tespit
Komisyonuna bildirir.

8. Yatinm ve analitik biitgelerinin hazirlanmasinda mutemetlik ile esglidiimlii olarak
calisir.

9. Tiiketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin bulunmamasini
saglar.

10. Ambar memurunun bulunmadigi hallerde ambar memurunun gorevlerini yapar.

11. Midiirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
12.Yukanda belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde MUdure karsi sorumludur
3. GOREVIN GEREKTIRDIiGI NITELIKLER:

1. 657 Sayili Devlet Memurlan Kanun'unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

2. En azlise veya dengi okul mezunu olmak.

Hazirlayan Yiiriirliikk Onay1 Kalite Sistem Onay1

Birim Kalite Temsilcisi Kalite Koordinator Yardimcisi Kalite Koordinatori




AKSARAY UNIVERSITESI
ENSTITU
TASINIR KAYIT KONTROL
YETKILISIi GOREV, YETKI VE
SORUMLULUKLAR

Dokiiman No KYS-GT-101
[k Yayin Tarihi 30.04.2018 K-Q
Revizyon Tarihi 30.04.2018 TSE-ISO-EN
Revizyon No 00 9000
Sayfa No 2/2

3. Gorevini geregdi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

4. Gorev tanimi ile ilgili Kanun ve Yénetmelikler hakkinda bilgi sahibi olmak.

Hazirlayan Yiiriirliikk Onay1

Kalite Sistem Onay1

Birim Kalite Temsilcisi Kalite Koordinator Yardimcisi

Kalite Koordinatori




