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ISIN KISA TANIMI :

Doner Sermaye Tasinir hizmetlerinin yiiriitiilmesinden sorumlusu olmak.

GOREVLERI VE SORUMLULUKLARI :

1. Ortak belirlenmis gérev ve sorumluluklari yerine getirmek,

2. llgili miidiirliiklerden gelen talep miizekkerelerini degerlendirir. Geregini yapar.

3. Miidiirliigiimiize satin alinan ayni mallarin teslimi aninda faturay: alir, Tasinir islem
Fisi diizenler ve girisini yapar.

4. Gelen her tiirlii miistehlik (Sarf) malzemenin DMIS Tasinir Modiiliine kaydini yapar.
Malzemenin sayimi ve kontroliinii yaptiktan sonra teslim alir. Stoklar ve emniyetini

saglar. Giris ve ¢ikislarin1 Doner sermaye Yonetmeligine gore yapar.

5. Ambardan ihtiya¢ dahilinde verilecek mallar icin Tasinir islem Fisi ile ilgili sube
miudirligiine veya ambar ayniyat saymanligina ¢ikis yapar.

6. Ambarda bulunan demirbas esyalarin gecici olarak kullanima verilmesi halinde senet
diizenler.

7. Miidiirliigiimiize biinyesinde bulunan demirbas esyalar1 DMIS programi tasinir
modiiliintn ilgili b6liimiine kaydeder.

8. Ekonomik 6mrini dolduran, zayi olan veya hurdaya ayrilan malzemeler icin diisim
ve terkin islemlerini yapar.

9. Tasinir hizmetlerinin kanun, yonetmelik ve emirlere uygun yiiriitiilmesini saglar.
10.Malzemenin usuliine uygun stoklanmasini ve muhafazasini saglar.
11.Hazirlanan stok fislerini tanzim eder ve saklar

12.1s yerlerince ihtiya¢ duyulan malzemelerini ilk giren ilk ¢ikar esasina gore c¢ikisini
yapar

13.Ambarla ilgili tiim yazismalar takip eder ve dosyalar.
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14.Ambara gelen malzemelerin ytlikleme ve bosaltmasini saglar.
15.Y1l sonu envanter listelerinin kontroliinii ve tanzimini saglar.
16.Ambara ait tiim giris ve ¢ikis islemlerini zamaninda geciktirmeden yapar

17.Ambar ve acgik sahalarin tertiplenmesi ile ambar giris ¢ikislarinda ambar kapilarinin
kilitlenmesini saglar.

18.Kendisine verilen gorevlerin yerine getirilmesinde varsa gorus ve onerilerini bildirir.
19.Biriminde ISO 9001 Kalite Yonetim Sisteminin uygulanmasini saglar.

20.isyerinde mesai bitiminde isyerini terk ederken gerekli giivenlik ve tasarruf
tedbirlerini alir.

21.isyerinden ayrilirken Amirine bilgi verir.

23.Gorevlerinin geregi gibi yerine getirilmemesinden; yetkilerinin yerinde, zamaninda
ve geregince kullanilmamasindan dogacak maddi ve manevi zarar, ziyan ve her tiirli
olumsuz sonuc¢lardan dolay1 Amirine karsi sorumludur

24. Faaliyetlerine iligkin bilgilerin kullanima hazir bir bigimde bulundurulmasini, rapor
ve benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iliskin belge ve bilgileri
sunmak.

25. Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

26.Gorev alani ile ilgili tiim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak,
arsiv olusturmak ve diizenini saglamak.

27.Gorev ve sorumluluk alanindaki tiim faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi tanim ve
talimatlarina uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

28.Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart disi is ve
islemlerin giderilmesi ve siirekli iyilestirme amaciyla; 'Diizeltici Faaliyet' ve 'Onleyici
Faaliyet' calismalarina katilmak.
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29.1s saghig ve is giivenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da
birlikte ¢alistig1 kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak, gerektiginde uyar:
ve tavsiyelerde bulunmak.

30.Yaptig1 isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gerceklestirilen isin kalitesini kontrol etmek.

31.Gorev alam ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine
getirmek.

YETKILERI:

1. Gorevinin gerektirdigi alet, makine, demirbas, yayin ve kirtasiyeleri kullanma yetkisi.
2. Amirlerinin verecegi diger yetKkiler.

EN YAKIN YONETICISi:
Idari ve Mali Isler Sube Miidiirii

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI:

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:

1- 657 sayili devlet memurlar1 kanununda belirtilen niteliklere haiz olmak.

CALISMA KOSULLARI:
1-Calisma saatleri icinde gorev yapmak.
2-Gerektiginde normal calisma saatleri disinda da gérev yapabilmek.

3-Biiro ortaminda ¢alismak.




