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GOREV TANIMI FORMU

BIRIM : TIP FAKULTES| DEKANLI6I

ainirvl yerriLisi : DEKAN

elr einiM AMBAR VE DEPO

ALT BiRiM YETKItisi : FAKULTE SEKRETERi

Temel ig ve Sorumluluklar
1.

2.
3.
4,
5.

Depodan, Talep Figli ile ilgili birimlere malzeme grkrgrnrn sa$lanmasr.
Yrl sonlarrnda genel envanter sayrmlanna katrlmak.
lade edilmesi gereken malzemelerin muhasebeye ve ilgililere bildirilmesi.
Stoklart azalmtg olan malzemenin hizmeti aksatmayacak gekilde zamanrnda temin edilmesi igin ilgililere ihtiyaglarr bildirmek.
Malzemenin iyi bir geklide korunmaslyla bunlardan bozulmaya mUsait olanlarrn zarara u|ramadan sarf elden grkarrlmasr ile ilgili
iglemlerin yaprlmasr.
Birimlerden gelen birim sorumlusunun, malzemeyi teslim alan kiginin, ayniyat saymant, ilgili yoneticinin onayladr$r istemler
do$rultusunda depoda bulunan malzemelerin depodan gtkrgrnr yaparak tesiimbtrnr siglamak.-
Her ay depo saytmt yaparak, saylm sonuglartntn kayrtlara uygunlugunu kontrol eder ve sonuglarr bir rapor halinde ilgililere
sunmaK.
Deponun dLizenini ve temizligini kontrol edip uygunlugunu saglamak..
Altmt gergeklegtirilmig olan malzemeleri teslim almak ve d0zenli bir gekilde yerlegtirmek..
Depodan gekilmek uzere talep edilen malzemelerl hazrrlamak, figini almak, malzemeyi teslim etmek ve gerekli kaydr tutmak.
Depoya ait alet-ekipmanlan verimli kullanmak.
lg verimliligi agrsrndan diger birimlerle uyum igerisinde gahgmaya gayret etmek.
Dekanrn ve FakUlte Sekreterinin verecegi diger 96revleri yapmak.
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Giirev Bilgisinin Temin Edildifi Yerler Evrak ve Talimat T[iri,i

Elektronik Belge ve

Yazfi I Sozln /
YASAL DAYANAKTAR
- 657 Sayrlr Devlet Memurlarr Kanunu
- 2547 Sayrlr Yrjkseko$retim Kanunu
-2914 savrlr Personel Kanunu
-ilgili Kanun, Trizrik, Yonetmelik ve
Ycinergeler.
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Yukanda agrklanan temel ig ve sorumluluklara il mrnr okudum. Gci i burada belii
kapsamda ilgili kanun ve mevzuatlar gergevesinde yerine getirmeyi kabul ediyoru
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