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Birimi Bilgi Islem Daire Baskanlig
Gorev Unvam  Tasmir Kayit Yetkilisi
En Yakin Yonetici Idari Hizmetler Sefi/Teknik Destek Sube Miidiirii/Daire Baskani
Yoklugunda Vekélet Edecek Gorevlendirilen Personel

Gorevin/Isin Kisa Tanim

Kayseri Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim
faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla, biiro
islerini yapar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

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

e Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan taginirlar1 kontrol ederek teslim almak,
ozellikleri nedeniyle kesin kabulleri belli bir donem kullanildiktan sonra yapilabilen sarf
malzemeleri hari¢ olmak iizere, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini
onlemek. Birimden ¢ikan her tiirlii yazi ve dokiimani dagitima hazirlamak,

e Tagmirlarin giris ve c¢ikisina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve tasimmir mal yonetim hesap cetvellerini istenilmesi halinde konsolide
gorevlisine gondermek.

e Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlar ilgililere teslim etmek.

e Tagmrlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

e Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1r meydana gelen azalmalar1 harcama
yetkilisine bildirmek

e Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen taginirlar1 harcama yetkilisine bildirmek.

e Kullanimda bulunan dayanikli taginirlart bulunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarini
yapmak ve yaptirmak.

e Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimei olmak.

e Kayitlarmi tuttugu tasmnirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine
sunulmak tizere taginir kontrol yetkilisine teslim etmek.

e Ambarlarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve
noksanliklardan sorumlu olmak.

e Ambarlarini devir ve teslim etmeden, gorevlerinden ayrilmamak.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununa gore memur statiisiinde olmak

Hazirlayan Onaylayan



