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1. CALISTIGI BOLUM: incesu Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu
2. BAGLI OLDUGU UST MAKAM:

3. BAGLI BiRiMLER:

4. YERINI ALACAK KiSi:

5.GEREKLI NiTELIKLER:

6.GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI:

6.1. Kayseri Universitesi iist yénetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokul’un gerekli tiim
faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla tiiketim ve demirbag malzemelerinin kayd: i¢in gerekli islemleri yapar.

6.2. Tiiketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeleri, ahsap ve metal malzemeleri,
elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve teghizat alim ve bakimlari vb.) kayit ve kontrol islemlerini yapar.

6.3.Yiiksekokul’un tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit eder.
6.4. Muayenesi ve/veya kontrolii gereken taginir malzemelerin tahlil ve kontroliinii takip eder.
6.5. Satin alinan tiikketim ve demirbas malzemelerini kayit altina alarak depo girisini yapar.

6.6. Taginirlarin y1l sonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenler ve Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligi‘na
iletir.

6.7. Tagmir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit altina alinmasin1 ve arsivlenmesini
saglar.

6.8. Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini yapar, Deger Tespit Komisyonu‘na bildirir.
6.9. Yatirim ve analitik biitgelerinin hazirlanmasinda mutemetlik ile esglidiimlii olarak caligir.

6.10. Tiiketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin bulunmamasini saglar.
6.11. Ambar memurunun bulunmadigi hallerde ambar memurunun gorevlerini yapar.

6.12. Midiirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

6.13. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreteri‘ne karsi sorumludur.
YETKILERI:

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

EN YAKIN YONETICILERI:

Yiiksekokul Sekreteri

HAZIRLAYAN: KONTROL EDEN: ONAYLAYAN:




