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iDARi VE MALi işLER oeine aışrıııı-ıĞı
AKADEMiK vE iDARi pERsoNEL GöREv, yerxi ve soRuMLuLuKLAR DAĞıTlM LisTEsi
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AYN|YAT VE LEVAZ|M UBE MÜDÜRLÜĞÜ
PERsoNELiN

UNVANI, ADl ve soYADl
YEDEK

GöREVLENoiRiLEN PERs
UNVANl ADl Ve soYADl

GöREV, YETKi VE soRUMLuLUKLARl

Şube Müdür V
Tufan YlLDlZ

Teknisyen
Sevim FlDAN

Harcama birimince edinilen taşın|rlardan muayene Ve kabulü yapllanlarl cins Ve niteliklerine göre
sayarak, tartarak, ölçerek teslim almak, doğrudan tüketiIemeyen Ve kullanıma Verilmeyen taşlnlr|arı
sorumluluğundaki ambarlarda muhafaza etmek.

Muayene ve Kabul işlemi hemen yapllamayan taş|nlrlar| control ederek teslim almak, bunlarln kesin
kabulü yapllmadan kullanlma Verilmesini önlemek.

. Taşınırların girlŞ Ve çlklşlna ilişkin kayltlan tutmak bunlara ilişkin belge Ve cetve|leri düzenlemek Ve
taş|nlr yönetim hesap cetveIlerini konsolide görevlisine göndermek.

. Tüketime Veya kullanlma Verilmesi uygun görülen taşlnlrlarl ilgililere teslim etmek.

. Taşınırların yang|na, lslanmaya, bozulmaya, Çalınmaya Ve benzeri tehlikelere karş| korunmasl için
gerekli tedbirleri almak Ve allnmaslnI sağlamak.

. Ambarda çahnma veya o|ağanüstü nedenlerden dolay| meydana gelen azalmalarl harcama
yetkilisine bildirmek.

. Ambar saylmlnl ve stok kontrolünü yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin
altlna doşen taşlnlrların yılllk gidişatlna göre azami stok miktarl Ve maksimum devir hlzlna göre
belirlenip, talebini harcama yetkilisine bildirmek.

. kullanımda bulunan dayanlkll taştnlrlarl bulunduklarl yerde control etmek, saylmlar|nl yapmak ve
yaptlrmak.

. kayltlarlnl tuttuğu taşlnlrların yönetim hesablnl hazlrlamak ve harcama yetkilisine sunmak.

. Talep eden birimlerin gereksinimlerinl karşllamak üzere, malzeme ihtiyaç planlamasının yapılması
üretim noktasl Ve tüketim noktalarl araslndaki mal, hizmet Ve ilgili bilgilerin ileri ve geri yöndeki
ak|şlar| ile depolanmalarlnln etkin ve Verimli bir şekilde planlanmasl, uygulanmasl Ve kontrolünü
kapsayan tedarik zinğiri süteci aşamaslnl yönetmektir.
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Ayniyat Saymant
Ali KlVRATMA

Sürekli lŞçi
Mehmet SERT

Ve

Şule ŞAHlN
serdar KARAKULAK

. Harcama bir|mince edinilen taşlnlrlardan muayene ve kabulü yaptlanlarl cins ve niteliklerine göre
sayarak tartarak, ölçerek teslim almak, doğrudan tüketilmeyen Ve kullanlma Verilmeyen taşlnlrları
sorumluluğundaki ambarlarda muhafaza etmek,

. satln Alma giriş tiflerinin tanlml ve satın Alma taşlnlr giriş tiflerinin kesimi.

. Taşlnlrl kesilen tiflerin devir çlklş işlemleranin yapllması ve takibi.

. Birim içi taşınlrl kesilen tiflerin tüketime verilmesi-

. Birim içi taşınlr kesilen yada kullanüma verilen dayanIklı taşlntrlarln zimmeti ve takibi.

. Barkot sistemi kuIlanImI Ve takibi.

. Diğer harcama birimlerinden devar allnan taşlnlrlarln takibi ve harcama yönetimi.

. Sisteminden tahakkuk numarasl Verilmesi Ve EBYS'den Strate.ii Daire Başkanl|ğı' Na Blldirilmesi.

. Ayniyat ambarlarlndan giriş-çlk|ş| yapllan malzemeleran takibi ve kontrolü,

. Geçici taşlnlr Tifi düzenlemesi.

. Dosyalama Ve takip işlemleri.

. Dönem sonu tüketim raporu Ve yll sonu işlemleri,

Sürekli lşçi
Serdar KARAKULAK

.. Sürekli lşçi
omer Faruk TEMEL

Ve
Sürekli lşçi

Hüseyin TlPl

. Ambar stoklarlna giriş yapan malzemeleran yerleşik düzende planlanması ve istiflenmesi.

. Ambar stoklarından dağltlml planlanan malzemelerin ön sevke hazlrllğlnln yapllmasl,

. Dağltlmı planlanan malzemenin taşlnmasl ve sevk idaresinin yapllmasl.

. Depo hava şartlarlna bağll olarak merkezi lsltma Ve soğutma sistemlerinin takip Ve kontrolü,

. Depoda bulunan Dayanlkll Taşlnlr ile sarf Tüketim Malzemelerinin niteliklerine
slnlflandlrarak yerleştirilmesinin yapılmasl,

. Deponun temizlik, hajyen, tertip ve düzeninin yapllmasl.
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iDARi vE MALi işLER DAiRE BAşKANLıĞı

AKADEMiK vE iDARi PERsoNEL GöREV, YETKi VE soRuMLULUKLAR DAĞlTlM LisTEsi


