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GOREVIN KISA TANIMI Canakkale Onsekiz Mart Universitesi iist yonetimi, Enstitii

Miidiirii ve Enstitii Sekreteri tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; Enstitiiniin demirbas ve diger malzemelerin kanun,
tiiziik, yonetmelik ve mevzuat hiikiimlerine goére mal giris-
cikiglarini yapmak, mal alimlar ile ilgili kayitlar1 tutmak alinan
malzemenin kontrol edilerek depolanmasini saglamak.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

-Harcama birimlerince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gore
sayarak teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki
ambarda muhafaza etmek,

-Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve
taginir yonetim hesap cetvellerini ilgili birimlere géndermek,

-Tasmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya vb. tehlikelere karsi korunmas: icin gerekli
tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

- Ambar sayimi1 ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisine bildirmek,

-Sorumlu olduklart depolarda, kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlik nedeniyle meydana gelebilecek kayip ve
zararlar1 Onleyici tedbirleri almak, harcama yetkilisine bildirmek,

- Sorumlulugunda bulunan depolar1 devir teslim yapmadan gorevinden ayrilmamak,

- Birimlerce iade edilen demirbag malzemeyi almak, bozuk, tamiri miimkiin olmayanlar1 kayitlardan silmek,
hurdaya ayrilan malzemeyi imha etmek ya da gdsterilen yere tutanakla teslim edilmesini saglamak,

- Yilsonu itibariyle tasinir mallarin giris-¢cikis kayitlarinin ve demirbas esyalarin kesin hesaplarinin
hazirlanarak imzalandiktan sonra ilgili birimlere gonderilmesini saglamak.

- Tagiir islem fisi diizenlemek,

- Miidiir ve Enstitii Sekreterinin verecegi diger gorevleri yapmak.
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