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Uludag Universitesi Ust Yonetimi ve Yiiksekokul Miidiirligii tarafindan belirlenen amag
ve ilkelere uygun olarak; Yuksekokulunun gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve
GOREVIN KISA TANIMI verimlilik ilkelerine uygun olarak yuritilmesi amaciyla mali islemlerini yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

e Yiksekokul ambarinda bulunan tasinirlarin sayimini yaparak, asgari stok seviyesinin altina
disen malzemeleri tespit etmek, ihtiyac dogrultusunda Harcama Yetkilisi ve
Gergeklestirme Gorevlisine bildirmek, ihtiyaclari izleyip zamaninda temin edilmesini
saglamak.

¢ Muayene ve kabul islemi hemen yapilmayan tasinirlari kontrol ederek teslim almak
bunlarin kesin kabuli yapilmadan kullanima verilmesine engel olmak.

e Satin alinarak elde edilen tasinirlardan muayene ve kabull yapilan her tiirli malzemeyi
cins ve niteliklerine gore sayarak teslim almak, tasnif etmek, depoda ayrilan yerlerine
koymak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki
depoda muhafaza etmek.

e Tasinirlarin depoya girisini Tasinir Kayit Yénetim Sistemin tizerinden Tasinir islem Fisi Girisi
diizenlemek ve kayit altina almak.

¢ Depolarin temiz ve diizenli olmasini saglamak, depolanan her tirli tGriintin kiymet kaybina
ugramadan korunmasi icin havalandirma, kurutma, nakil, her tirla ilaglama, eleme,
temizleme gibi gerekli tedbirlerin alinmasini saglamak.

e Sorumlu olduklari depolarda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlik nedeniyle meydana
gelebilecek kayip ve zararlari dnleyici tedbirleri almak ve harcama yetkilisine bildirmek,
Ozellikle depolarin biiylik zarara neden olan yangin ve su baskini gibi tehlikelere karsi
korunmasi igin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

e Sorumlulugunda bulunan depolari devir teslim yapmadan gérevinden ayrilmamak.

e Depoda kayit disi malzeme bulundurmamak, cikisi yapilan ya da tiketime verilen
malzemenin derhal depodan alinmasini saglamak, denetimlerde "ylksek kusur" olarak
gorilen depoda fazlalik ya da noksanlik konusunda mevzuata uygun hareket etmek.

e Satin alinan ve depoya konulan mallari; ihtiyag oraninda birimlere dagitiimasini planlamak
ve teslimini yapmak.

e Personelin malzeme taleplerini istek Birim Yetkilisi tarafindan Tasinir istek Belgesi
dizenlenerek Tasinir Kayit Yetkilisinden ambar mevcudu oraninda karsilamak.

e Tiiketime verilen malzemelerin Tasinir Kayit Yonetim Sistemin (izerinden TiF diizenleyerek
Tuketim Malzemesi Cikisini yapmak.

e Uger aylik Tiiketim Malzemeleri Dénem Cikis Raporlarini hazirlamak ve Strateji Gelistirme
Daire Baskanhgina bildirmek.

e Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlari bulunduklari yerlerde kontrol etmek, sayimlarini
yapmak ve yaptirmak.

e Birimler, calisma ofisleri, laboratuvar, sinif, kiitiphane, seminer odasi, koridor gibi ortak
kullanim alanlarindaki dayanikh tasinirlar icin Dayanikh Tasinir Listelerini olusturmak, ilgili
kisilere ortak kullanima zimmete vermek.
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e Kisilere verilen demirbaslar (dizistl bilgisayar vb.) icin kisi zimmeti yapilmasi ve zimmete
verilmesi.

e Ekonomik émrind tamamlamis olan veya tamamlamadigl halde teknik ve fiziki nedenlerle
kullanilmasinda yarar goriilmeyerek hizmet disi birakilan tasinirlar belirlenen hurdaya ayirma
komisyonu tarafindan tespit edilir ve karar verilir. Kayittan Diisme Teklif ve Onay Tutanagi ile
TiF dizenlenerek hurdaya ayirma islemini yapmak ve Strateji Gelistirme Daire Baskanlhgina
bildirmek.

e Bagis ve hibe yoluyla edinilen tasinirlar teslim alindiginda, tasinir kayit yetkilisi tarafindan
Tasinir islem Fisi Giris diizenlenerek kayit altina alinir.

e Harcama birimleri; ambarlari arasinda olan demirbas malzemelerin Devir Alma ve Devretme
islemlerini yapmak.

e Tasinirlarin yilsonu sayim islemlerini yaparak Sayim Tutanagi ile Tasinir Sayim ve Dokim
cetvellerini hazirlayarak imzalatip Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gondermek.

e Mal-Malzeme ve Hizmet Satin Alma islemlerini hazirlayip tahakkuka baglamak.

e Fotokopi ve baski islemlerini gerceklestirmek.

e KiOSK makinast ile ilgili islemleri takip etmek.

e Yemek Ucretlerini takip etmek, bankaya yatirmak ve evraklarini arsivlemek.

Hazirlayan Onaylayan
Zeki YOZUKIRMIZI Prof. Dr. ismail GULER
Yiksekokul Sekreteri Yiksekokul Mudiri

ilk Yayin Tarihi: 01.06.2019
Web sitemizde yayinlanan son
versiyonu kontrolli dokiimandir. B.U.U. Yabanci Diller Yiiksekokulu




