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1. Birimi

Saglik Bilimleri Enstitiisii Miidiirligi

2. Kadro Unvani

3. Gorev Unvam

Satin Alma

4. Bagli Bulundugu Amir

Enstitiisit Mudiri /Enstiti Mudir Yardimceis: /Enstitic Sekreteri

5. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar1

1- Enstitiiniin demirbas malzeme ve kirtasiye malzemesi ihtiyacini
belirlemek, siparis ve takibini yapmak ve satin alma iglemlerini
gergeklestirmek

2- Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabuli
yapilanlar1 cins ve niteliklerine gore sayarak, ,tartarak, dlgerek teslim
almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlar
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

3- Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan taginirlar1 kontrol ederek
teslim almak, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini
Oonlemek,

4-  Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasini
saglamak,

5-  Tasmirlarin giris ve ¢ikisina iligskin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin
belge ve cetvelleri diizenlemek ve tasinir yonetim hesap cetvellerini
konsolide gorevlisine gondermek,

6- Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasinirlar ilgililere
teslim etmek,

7- Taswmirlarin yangina, islanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri
tehlikelere kars1 korunmasi icin gereklitedbirleri almak ve alinmasin
saglamak. Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1
meydana gelen azalmalar1 harcama yetkilisine bildirmek,

8- Ambar saymmint ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince
belirlenen asgari stok seviyesinin altina diisen taginirlar1 harcama
yetkilisine bildirmek,

9- Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar1 bulunduklar1 yerde kontrol
etmek, sayimlarin1 yapmak ve kisilere tutanakla imza karsilig1 teslim
etmek,

10- Ayrilan kisilerden dayanikli tagmirlari kontrol ederek, sayimlarini
yaparak imza karsiliginda teslim almak,

11-Kayitlar1 tutulan taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama
yetkilisine sunmak,

12- Tiiketime yonelik mal ve malzeme alimlari ile ilgili satin alma
islemlerini yapmak, 6deme emri belgesi diizenlemek

13- Enstitiimiizde miladi dolmus demirbas malzemelerinin tespitini
yaparak hurdaya ayirma islemlerini yapilmasi

14- Enstitii Miidiirii, Miidiir Yardimcilar1 ile Enstitii Sekreteri tarafindan
verilecek isleri yapmak
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