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Ayniyat Saymani, birimindeki her tiirlii faaliyetin diizenli ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

ANA SORUMLULUKLAR

1. Kuruma gelen tiim demirbag ve sarf malzemelerini teslim almak,

2. Malzemelerin usuliine uygun olarak depolanmasi veya gerekli birimlere ulastirilmasinin saglamak,

3. Demirbas envanterinin diizenlenmesi ve takibini yapmak,

4. Demirbas zimmetlerinin yapilarak kullaniminin saglanmak ve gerekli kontrolleri yapmak,

5. Kurum i¢i demirbas transferlerinin kontrollii olarak yapmak,

6. Kurum i¢indeki ofislerin demirbas ihtiyag¢larinin saglanmasi ve diizenlenmek,

7. Tim depolarin diizeninin saglanmasi ve kontrollerini yapmak,

8. Depodaki malzeme stok seviyelerini belirlemek ve eksilen stoklarin teminini saglamak,

9. Depo sayimlarini yapmak,

10. Aylik sarfiyat raporlarini hazirlamak,

11. Tim faturalarn sisteme giriglerini yapmak,

12. Depodan ¢gikan malzemelerin stoktan diisiisiinii saglamak,

13. Teslim alinan malzemeler 1s18inda fatura kontrollerini yapmak,

14. Ayniyat Saymani Genel Sekretere karsi sorumludur.
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Strateji ve Kalite Gelistirme Daire Genel Sekreter Rektor
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