Dokiiman No KYS-GT-186

TC [k Yayin Tarihi | 12.01.2024
KASTAMONU UNIVERSITESI Revizyon Tarihi | -
Yapu Isleri ve Teknik Daire Baskanhgi Revizyon No 00

Gorev Tanim

Sayfa No 1/2

GOREYV TANIMI: Tasmir Kayit Birimi

KURUM ICINDEKI YERI

Ust Makam: Daire Baskani-Genel Sekreter-Rektor Yardimeisi-Rektor

Bagh Birimler: Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlig

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI
Daire Bagkanligina ait tasinir mallarin kaydi, muhafazasi ve kullanimi ile ydnetim hesabinin
verilmesi gorevlerini yiiriitmek.
Tasmirlarin giris ve ¢ikisina iligkin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek
ve taginir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek.
Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlar cins ve niteliklerine gore
sayarak teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki
ambarlarda muhafaza etmek.
Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan taginirlar1 kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin
kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.
Tiiketime veya kullanima verilmesi harcama yetkilisi tarafindan uygun goriilen tasinirlar ilgililere
teslim etmek.
Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.
Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari harcama yetkilisine
bildirmek.
Personelin kullanimina verilen demirbag malzemelerin zimmet islemlerini yapmak.
Birime yeni gelen personel zimmet verme, birimden ayrilan personelin ise zimmet diigiim is ve
islemlerini yiiriitmek.
Ambar sayimimi ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisi tarafindan belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen tasinirlar1 harcama yetkilisine bildirmek.
Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlar1 bulunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve
yaptirmak.
Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.

Kayitlarini tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak.

Hazirlayan Onaylayan
Yapu Isleri ve Teknik Daire Kalite Koordinatorliigii
Bagkanligi
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v’ Taginir sisteminde kayitli bulunan demirbas malzemelerinin barkodlama islemini yapmak.

v' Ambarin sevk ve idaresini saglamak.

v' Kendisine havale edilen yazilar1 ve diger islemleri usuline uygun bi¢imde ve zamaninda
sonuglandirmak.

v Birim amirleri tarafindan verilen birim gorev alamiyla ilgili is ve islemleri yiiriirliikteki mevzuat

hiikiimleri dogrultusunda yapmak.

Hazirlayan Onaylayan
Yapu Isleri ve Teknik Daire Kalite Koordinatorliigii
Bagkanligi




