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BİRİM GÖREV TANIMLARI
BİRİM : Satınalma ve Ayn�yat İşler� B�r�m�
BAĞLI OLDUĞU ANA BİRİM : ORHANELİ MESLEK YÜKSEKOKULU
BAĞLI OLDUĞU ALT BİRİM : Yüksekokul Sekreterl�ğ�
GÖREVİN KISA TANIMI :

GÖREV VE SORUMLULUKLAR
* Anayasanın 129. Maddes� gereğ� “Memurlar ve d�ğer kamu görevl�ler� Anayasa ve kanunlara sadık kalarak faal�yette bulunmakla yükümlüdürler”
hükmüne uymak.
* 657 sayılı Devlet Memurları Kanununun 2. Bölümünde (ödev ve sorumluluklar) yer alan 6-16. Maddelere uymak.
* Harcama b�r�mler�nce ed�n�len taşınırlardan muayene ve kabulü yapılanları c�ns ve n�tel�kler�ne göre sayarak tesl�m almak, doğrudan tüket�lmeyen ve
kullanıma ver�lmeyen taşınırların sorumluluğundak� ambarda muhafaza etmek,
* Taşınırların g�r�ş ve çıkışına �l�şk�n kayıtları tutmak, bunlara �l�şk�n belge ve cetveller� düzenlemek ve taşınır yönet�m hesap cetveller�n� konsol�de
görevl�s�ne göndermek,
* Tüket�me veya kullanıma ver�lmes� uygun görülen taşınırları �lg�l�lere tesl�m etmek,
* Taşınırların yangına, ıslanmaya, bozulmaya, çalınmaya vb. tehl�kelere karşı korunması �ç�n gerekl� tedb�rler� almak ve alınmasını sağlamak,
* Ambar sayımı ve stok kontrolünü yapmak, Sorumlu oldukları depolarda, kasıt, kusur, �hmal veya tedb�rs�zl�k neden�yle meydana geleb�lecek kayıp ve
zararları önley�c� tedb�rler� almak,
* Sorumluluğunda bulunan depoları dev�r tesl�m yapmadan görev�nden ayrılmamak,
* Depoların tem�z ve düzenl� olmasını sağlamak,
* B�r�mler�n malzeme talepler�n�n depo mevcudu oranında karşılamak,
* B�r�mlerce �ade ed�len dem�rbaş malzemey� almak, bozuk, tam�r� mümkün olmayanları kayıtlardan s�lmek, hurdaya ayrılan malzemey� �mha etmek yada
göster�len yere tutanakla tesl�m ed�lmes�n� sağlamak,
* H�be yoluyla ver�len malzemeler� kayıt altına almak,
* Yılsonu �t�bar�yle taşınır malların g�r�ş-çıkış kayıtlarının ve dem�rbaş eşyaların kes�n hesaplarının hazırlanarak �mzalandıktan sonra �lg�l� b�r�mlere
gönder�lmes�n� sağlamak,
* Taşınır �şlem f�ş� düzenlemek,
* Görev�n� Kal�te Yönet�m S�stem� pol�t�kası, hedefler� ve prosedürler�ne uygun olarak yürütmek
* Kal�te Yönet�m S�stem� dokümanlarında bel�rt�len ve am�rler�n�n vereceğ� d�ğer görev ve sorumlulukları yer�ne get�rmek
DİĞER BİRİMLERLE İLİŞKİSİ : * Tüm B�r�mler.


