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A. GOREV/ISLERE ILiSKiN BILGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI ; Erciyes Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Bagl oldugu birimin gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak yiiiitiilmesi amactyla Meslek Yiiksekokulun Tagmnir Kayit Islemlerindeki faaliyetleri yerine getirmek.

2) GOREVE iLiSKIN SORUMLULUKLAR
2.1) Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak, olgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima
verilmeyen taginirlart sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

2.2) Muayene ve kabul iglemi hemen yapilamayan tasinirlart kontrol ederek teslim almak, 6zellikleri nedeniyle kesin kabulleri belli bir donem kullanildiktan sonra yapilabilen sarf
malzemeleri hari¢ olmak iizere, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini dnlemek.

2.3) Tasmurlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve taginir mal yoénetim hesap cetvellerini istenilmesi halinde konsolit gérevlisine
gondermek.

2.4) Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlar ilgililere teslim etmek, Taginirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere kars1 korunmas igin
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

2.5)Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalar1 harcama yetkilisine bildirmek.

2.6) Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina diisen taginirlar1 harcama yetkilisine bildirmek, Kullanimda bulunan
dayanikl taginirlart bulunduklar yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve yaptirmak.

2.7) Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimer olmak, kayitlarini tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunulmak {izere
taginir kontrol yetkilisine teslim etmek.

2.8) Ambarlarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve noksanliklardan sorumlu olmak, Ambarlarini devir ve teslim etmeden, gorevlerinden
ayrilmamak.

2.9)Kullanimda olmayan veya ekonmik émriinii tamamlamis tasinirlarin hurdaya ayirma is ve islemlerini yapmak.

2.10) Y1l sonu islemlerini yapmak.

2.11) Kullanimda bulunan dayanikh tagmirlara barkod yapistirmak.

2.12) Meslek Yiiksekokulu Mudiirliigiiniin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

3.1) Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar: gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
3) YETKILERi
3.2) Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

B. YERINE VEKALET

EDECEK PERSONEL Mali Isler (Biiro Memuru)

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

YUKSEKOKUL SEKRETERiI FAHRIYE ONER




