GAZi UNIVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU

BiRIM : TIP FAKULTESI DEKANLIGI
BiRiM YETKILiSi : DEKAN

FALT BiRIM : AMBAR VE DEPO
ALT BIRIM YETKILISi : FAKULTE SEKRETERI

Temel is ve Sorumluluklar

1. Depodan, Talep Fisli ile ilgili birimlere malzeme cikisinin saglanmasi.
2. Yil sonlarinda genel envanter sayimlarina katilmak.
3. lade edilmesi gereken malzemelerin muhasebeye ve ilgililere bildiriimesi.
4. Stoklari azalmis olan malzemenin hizmeti aksatmayacak sekilde zamaninda temin ediimesi icin ilgililere ihtiyaglari bildirmek.
5. Malzemenin iyi bir seklide korunmasiyla bunlardan bozulmaya musait olanlarin zarara ugramadan sarf elden cikariimast ile ilgili
islemlerin yapilmasi.
6. Birimlerden gelen birim sorumlusunun, malzemeyi teslim alan kisinin, ayniyat saymanli, ilgili yoneticinin onayladigi istemler
dogrultusunda depoda bulunan malzemelerin depodan gikisini yaparak teslimatini saglamak.
7. Her ay depo sayimi yaparak, sayim sonuglarinin kayitlara uygunlugunu kontrol eder ve sonuglari bir rapor halinde ilgililere
sunmak.
8. Deponun diizenini ve temizligini kontrol edip uygunlugunu saglamak..
9. Alimi gergeklestiriimis olan malzemeleri teslim almak ve diizenli bir sekilde yerlestirmek..
10. Depodan gekilmek (izere talep edilen malzemeleri hazirlamak, fisini almak, malzemeyi teslim etmek ve gerekli kayd tutmak.
11. Depoya ait alet-ekipmanlari verimli kullanmak.
12. s verimliligi agisindan diger birimlerle uyum icerisinde galismaya gayret etmek.
13. Dekanin ve Fakiilte Sekreterinin verecegi diger gérevleri yapmak.
iISLEM AKISI
Gorev Bilgisi Gorev Bilgisinin Temin Edildigi Yerler Evrak ve Talimat Tiirii
1 Elektronik Belge ve e-belge
Kayitli Belge
2 Talimat Sube MuduruWerer
YASAL DAYANAKLAR ,Kg BiBIM J)Z_E'I"kl isi_ ‘%%
- 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu JMurat ,‘«m*\‘f o\
- 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu FaleiiIte eteki §
-2914 sayili Personel Kanunu ‘w\??ﬁ«w"‘fiﬁ;
-Ilgili Kanun, Tiiziik, Yénetmelik ve Vs Pt | \'o
Yénergeler. 4 Py :7: 0% 4 %

Yukarida agiklanan temel is ve sorumluluklara ilisRimgagev-tafimini okudum. Gbre:?{ni burada belirtilen==""
kapsamda ilgili kanun ve mevzuatlar gergevesinde yerine getirmeyi kabul ediyoru#.
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