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AKADEMIK VE iDARi PERSONEL GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR DAGITIM LiSTESI

AYNIYAT VE LEVAZIM SUBE MUDURLUGU

PERSONELIN
UNVANI, ADI ve SOYADI

. YEDEK
GOREVLENDIRILEN PERS.
UNVANI ADI ve SOYADI

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Sube Muidur V.
Tufan YILDIZ

Sube Mudur
Huseyin YARLIGAN

Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabullu yapilanlari cins ve niteliklerine goére
sayarak, tartarak, 6lgerek teslim almak, dogrudan tuketilemeyen ve kullanima verilmeyen taginirlar
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

Muayene ve Kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin
kabull yapiimadan kullanima verilmesini dnlemek.

Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlari tutmak bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve
tasinir ydnetim hesap cetvellerini konsolide gérevlisine gondermek.

Tlketime veya kullanima verilmesi uygun goérulen tasinirlari ilgililere teslim etmek.

Tasinirlarin yangina, islanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

Ambarda calinma veya olaganistu nedenlerden dolayl meydana gelen azalmalari harcama
yetkilisine bildirmek.

Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin
altina dasen tasinirlarin yilhik kullanimina gére azami stok miktari ve maksimum devir hizina gére
belirlenip, talebini harcama yetkilisine bildirmek.

Kullanimda bulunan dayanikh tasinirlari bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve
yaptirmak.

Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yénetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak.

Talep eden birimlerin gereksinimlerini karsilamak izere, malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasi,
Uretim noktasi ve tuketim noktalari arasindaki mal, hizmet ve ilgili bilgilerin ileri ve geri yondeki
akiglan ile depolanmalarinin etkin ve verimli bir sekilde planlanmasi, uygulanmasi ve kontrolinu
kapsayan tedarik zinciri stireci agamasini yénetmektir.
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Surekli isci
Mehmet SERT

Surekli Isci
Sule SAHIN

Surekli Isgi
Serdar KARAKULAK

_ Surekli Isgi
Omer Faruk TEMEL

Surekli Isgi-
Huseyin TIPI

Harcama birimince edinilen tasginirlardan muayene ve kabult yapilanlari cins ve niteliklerine gére
sayarak tartarak, olgerek teslim almak, dogrudan tuketiimeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

Satin Alma giris tiflerinin tanimi ve satin Alma tasinir giris tiflerinin kesimi.

Tasinir kesilen tiflerin devir ¢ikis islemlerinin yapilmasi ve takibi.

Birim ici taginiri kesilen tiflerin tiketime verilmesi.

Birim ici tasinir kesilen yada kullanima verilen dayanikli tasinirlarin zimmeti ve takibi.

Barkot sistemi kullanimi ve takibi.

Diger harcama birimlerinden devir alinan tasinirlarin takibi ve harcama yénetimi.

Sisteminden tahakkuk numarasi verilmesi ve EBYS’den Strateji Daire Baskanhgi’ na Bildirimesi.
Ayniyat ambarlarindan giris-gikisi yapilan malzemelerin takibi ve kontrola.

Gegici tasinir Tifi dizenlemesi.

Dosyalama ve takip islemleri.

Dénem sonu tuketim raporu ve yil sonu islemleri.

Ambar stoklarina giris yapan malzemelerin yerlesik dizende planlanmasi ve istiflenmesi.

Ambar stoklarindan dagitimi planlanan malzemelerin 6n sevke hazirliginin yapiimasi.

Dagitimi planlanan malzemenin taginmasi ve sevk idaresinin yapilmasi.

Depo hava sartlarina bagh olarak merkezi 1sitma ve sogutma sistemlerinin takip ve kontrol.
Depoda bulunan Dayanikh Tasinir ile Sarf Tiiketim Malzemelerinin niteliklerine gore
siniflandirarak yerlestiriimesinin yapilmasi.

Deponun temizlik, hijyen, tertip ve diizeninin yapilmasi.

Personel izin, rapor ve 6zliik islemlerinin takibi ve planlamasinin yapilmasi.

Kanun ve yonetmelige bagl olarak; tst amirin verecegi diger goérevleri yerine getirir.
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