TASINIR KAYIT YETKILISI GOREV TANIMI

@ Dokiiman No. GRT-121 Revizyon Tarihi | ~
iSKENDERUN TEKNIK | 11k Yayin Tarihi | 31.05.2024 Revizyon No. -
UNIVERSITESI
Sayfa Adedi 1
Birimi
Alt Birim
Ik Amiri
Sumif Idari Personel
Gorev Unvani Taginir Kayit Yetkilisi
Vekalet/Gorev Devri
Girev Alany Gorevin Kisa Iskenderun Teknik Universitesi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
Tanimi uygun olarak; birimin tiim faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik

ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla caligmalar yapmak 657 ve
5018 sayili kanunlar gercevesinde satin alma, hibe ve bagis yontemi ile
edinilen taginirlarin girislerini yapmak, ambar kayitlarini tutmak ve yilsonu
sayim ve muhasebe iglemlerini yapmak.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

1. Satin alma birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gore
sayarak teslim almak.

2. Teslim alinan tirlinleri Tasmir Kayit Sistemine islemek.

3. Dogrudan tiikketilmeyen ve kullanima verilmeyen tagiirlar sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza

etmek.

4. Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan taginirlar1 kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin
kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.

5. Tasmirlarn giris ve ¢ikigina iligkin tiim kayitlari tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri diizenlemek ve
taginir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek.

6. Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari ilgililere teslim etmek.

7. Tagmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin gerekli
tedbirleri almak ve alinmasi saglamak.

8. Ambar sayimimi ve stok kontroliinii yapmak.

9. Kullanilamaz durumda olan taginirlarin hurdaya ayirma ile ilgili is ve iglemlerini takip etmek.

10. Harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina diisen taginirlar belirleyip talepleri harcama
yetkilisine bildirmek.

11. Kayitlarim tuttugu tagmirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak.

12. Bagkanlik ve diger birimlerin gereksinimlerini kargilamak {izere, malzeme ihtiya¢ planlamasini yapmak.

13. Garanti kapsaminda olan arizali tirinlerin yetkili servise gonderilmesini saglamak ve takibini yapmak.

14. Sorumluluk alani ile ilgili yazismalar1 yapmak ve takip etmek.

15. Gorevleriyle ilgili tim mevzuata (Kanunlar, Kanun Hiikmiinde Kararnameler, Cumhurbaskanligi
Kararnameleri, Tiiziikler, Cumhurbagkani Kararlari, Yonetmelik, Genelgeler, Yonergeler) hakim olmak

16. Daire Bagkan1 ve Sube Miidiirii tarafindan verilen diger is ve islemleri yerine getirmek.

Hazirlayan Dokiiman Onay Yiiriirliik Onay

Kalite Koordinatérliigii Kalite Koordinatorliigii Universite Kalite Komisyonu




