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GOREV TANIMI:

Aksaray Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen ama¢ ve ikelere uygun olarak; Yiiksekokulun gerekli tiim
faaliyetlerinin  etkenlk ve verimliik ikelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla tilketim ve demirbas malzemelerini
kaytt gerekli iglemlerini yapar.

1. KURUM IiCINDEKIi YERI:— TASINIR KAYIT YETKILiSi- MEMUR
Ust Makam . Yiiksekokul Sekreteri

v' Bagh Birimler

2. GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

v Tiketim ve demirbag (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeleri ahsap ve metal
malzemeleri, elektronk donanm ve teknolojikk malzemeleri, makine ve teghizat ahm ve bakmmlart vb.)
malzemelerinin thale ile satm alm islemlerini yapar.

v Yiiksekokulun tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit eder.

v'Muayenesi ve/veya kontrolii gereken tagmr malzemelerin tahlil ve kontrolinii takip eder.

v/ Satin alnan tikketim ve demirbag malzemelerini kayit altma almak i¢in ambar memuruna teslim eder.

v Hizmet almu ile ilgili islemleri yiirtitiir.

v Tagmrlarm  yilsonu saym iglemlerini yaparak saym cetvellerini diizenler ve Strateji Gelistime Dairesi
Bagkanligina iletir.

v Tagmr iglem figi zimmet fisi saym tutanagi vb. evraklarm diizenlenmesini, kayt altma almmasmi ve
arsivlenmesini saglar.

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

v Yatrim ve analitikk biitgelerinin hazirlanmasinda mutemetlik ile esgiidiimlii olarak calsir.

v Tiiketim ve demirbag malzemelerinin alm evraklarinda maddi hatanin bulunmamasini saglar.

v/ Ambar memurunun bulinmadigi hallerde ambar memurunun gorevlerini yapar.

v/ Idarenin verecegi diger isleri yapar.

v Yukarida belirtilen gorevierin yerine getirilmesinde Yiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.

YETKIiLERI

v" Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Hazirlayan Yiirurlikk Onay: Kalite Sistem Onay1

Birim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinator Yardimcisi Kalite Koordinatorii
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v’ Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirli arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

SORUMLULUK:

v' Tasmr Kayt ve Kontrol Yetkilisi yukarida yazilh olan biitin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Yiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER :
657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

Personel islemleri ile ilgili mevzuat1 bilmek.

AN N N N

Gorevini geregi gbi yerine getirebilmek i¢cin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Hazirlayan Yiirurlikk Onay: Kalite Sistem Onay1

Birim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinator Yardmcisi Kalite Koordinatorii




