T.C.

BALIKESIR UNIVERSITESI
AYVALIK MESLEK YUKSEKOKULU
TASINIR KAYIT ve AMBAR YETKILiSI

GOREV TANIMI

Dokiiman No AYVMYO-GT.0014

ilk Yaym Tarihi

Revizyon Tarihi

Revizyon No 00

ORGANIZASYONEL BILGILER

Birimi

: Ayvalik Meslek Yiiksekokulu

Kadro Unvam

: Bilgisayar Isletmeni

Gorev Unvam

: Taginir Kayit ve Ambar Yetkilisi

Bagh Bulundugu Amir

: Yiiksekokul Sekreteri

GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazisma ve belgeleri takip etmek ve sonuc¢landirmak,

Tasinir Mal Yonetmeligi Kapsaminda gorevli oldugu Fakiilte birimlerinde tasinirlarin; dnceki
yildan devredenlerle birlikte yil icinde alinanlarinin, elden ¢ikartilanlarinin, giris c¢ikis
kayitlarini tutmak, birimin ihtiyag¢ planlanmasi ve trtiinlerin stok durumunun tespitini yapmak,
Tasinirlarla ilgili hesap cetvellerini hazirlamak ve ilgili birimlere gondermek,

Satin alinan tliketim ve demirbas malzemelerini kayit altina almak i¢cin ambar memuruna
teslim etmek,

Tasinirlarin yilsonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenlemek,

Tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit altina
alinmasini ve arsivlenmesini saglamak,

Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini yapmak,

Tasinir sisteminde kayitl bulunan demirbas malzemelerin barkotlama islemini yapmak,
Kisisel odalar, laboratuvar, koridor ve simif gibi ortak kullanim alanlarindaki dayanikli
tasinirlar icin Dayanikli Tasinir listelerini olusturmak, ilgili kisilere zimmetlemek,

Ambarin sevk ve idaresini saglamak,

Ambara giren her tiirlii egitim araci, madde, esya, makine, techizat, malzeme ve benzeri seylerin
kaydini tutmak, muhafaza etmek; bunlarin yangin, ¢iirtime, bozulma, akma gibi her tiirlii tehlike
ve zararlardan korumak, Ambar stok bilgilerinin tutulmasini saglamak,

Ambara giren malzeme ve mallari tasniflj, tertipli ve iyi bir durumda muhafaza etmek,
Ambara giren malzeme ve esyay1 yetkililerin yazili emirlerine dayanarak, belge karsiliginda
ilgililere vermek,

Baska yerlerden gelen veya satin alinan mallar1 muayene komisyonlarina muayene ettirmek ve
ambara girislerini diizenlemek,

Ambardan sevk edilecek mal ve malzemenin sevk ve belgelerini diizenlemek,

Ambarda saklanan malzeme ve esyalarda meydana gelen hasarlar icin gerekli tutanaklar
diizenlemek, kayitlardan c¢ikarilacak veya imha edilecek malzeme ve esya i¢in gerekli islemleri
yapmalk,

Birimlerin talep ettigi ihtiyac listeleri ile depo mevcutlarini incelemek,

Kayittan diisme teklif ve onay tutanaginin diizenlenmesi islemlerini yapmalk,
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