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BiRiM GOREV TANIMLARI

BiRIM : Satinalma ve Ayniyat {sleri Birimi
BAGLI OLDUGU ANA BIiRiIM : |ORHANELi MESLEK YUKSEKOKULU
BAGLI OLDUGU ALT BIiRIM :  |Yiiksekokul Sekreterligi

GOREVIN KISA TANIMI :

GOREV VE SORUMLULUKLAR

* Anayasanin 129. Maddesi geregi “Memurlar ve diger kamu gorevlileri Anayasa ve kanunlara sadik kalarak faaliyette bulunmakla yiikiimlidiirler”
hiikmiine uymak.

* 657 sayili Devlet Memurlart Kanununun 2. Béliimiinde (6dev ve sorumluluklar) yer alan 6-16. Maddelere uymak.

* Harcama birimlerince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gore sayarak teslim almak, dogrudan tiikketilmeyen ve
kullanima verilmeyen tasinirlarin sorumlulugundaki ambarda muhafaza etmek,

* Tagmurlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlart tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve tasinir yonetim hesap cetvellerini konsolide
gorevlisine gondermek,

* Tiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari ilgililere teslim etmek,

* Tagmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya vb. tehlikelere karsi korunmasi igin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

* Ambar sayimi ve stok kontroliinii yapmak, Sorumlu olduklar1 depolarda, kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlik nedeniyle meydana gelebilecek kayip ve
zararlar1 onleyici tedbirleri almak,

* Sorumlulugunda bulunan depolar devir teslim yapmadan gérevinden ayrilmamak,

* Depolarm temiz ve diizenli olmasini saglamak,

* Birimlerin malzeme taleplerinin depo mevcudu oraninda karsilamak,

* Birimlerce iade edilen demirbas malzemeyi almak, bozuk, tamiri miimkiin olmayanlar kayitlardan silmek, hurdaya ayrilan malzemeyi imha etmek yada
gosterilen yere tutanakla teslim edilmesini saglamak,

* Hibe yoluyla verilen malzemeleri kay1t altina almak,

* Yilsonu itibariyle tagmir mallarin giris-¢ikis kayitlarinin ve demirbas esyalarin kesin hesaplariin hazirlanarak imzalandiktan sonra ilgili birimlere
gonderilmesini saglamak,

* Taginir islem fisi diizenlemek,

* Gorevini Kalite Yonetim Sistemi politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek

* Kalite Yonetim Sistemi dokiimanlarinda belirtilen ve amirlerinin verecegi diger gérev ve sorumluluklar: yerine getirmek

DIGER BIRIMLERLE iLiSKiSI :[* Tiim Birimler.




