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	ADIYAMAN ÜNİVERSİTESİ  
AMBAR MEMURU

 GÖREV TANIMI 
	Doküman Kodu
	KYT-GRV-068

	
	
	Yürürlük Tarihi
	11.11.2015

	
	
	Revizyon Tarihi/No
	…/00

	
	
	Baskı Tarihi/No
	15.12.2017/01



ORGANİZASYONDAKİ YERİ 
: Taşınır Kayıt Kontrol Yetkilisine bağlı görev yapar.

GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI:

· Ambarın sevk ve idaresini sağlamak; 
· Ambara giren her türlü eğitim aracı, madde, eşya, makine, malzeme ve benzeri şeylerin kaydını tutmak, muhafaza etmek; bunların yangın, çürüme, bozulma, akma gibi her türlü tehlike ve zarardan korumak,
· Ambar stok bilgilerinin tutulmasını sağlamak, 
· Ambara giren malzeme ve malları tasnifli, tertipli ve iyi bir durumda muhafaza etmek, 
· Ambara giren malzeme ve eşyayı yetkililerin yazılı emirlerine dayanarak, belge karşılığında ilgililere vermek,
· Başka yerlerden gelen veya satın alınan malları muayene komisyonlarına muayene ettirmek ve ambara girişlerini düzenlemek

· Ambardan sevk edilecek mal ve malzemenin sevk ve belgelerini düzenlemek, 

·  Ambarda saklanan malzeme ve eşyalarda meydana gelen hasarlar için gerekli tutanakları 

düzenlemek, kayıtlardan çıkarılacak veya imha edilecek malzeme ve eşya için gerekli işlemleri yapmak,
· Gerekli olduğu taktirde birimi ile ilgili ISO 9000:2015 prosedürlerinin (içeriğinde talimat ve formların) değişikliği ile ilgili/yeni doküman oluşturmakla ilgili talepte bulunmak, bu dokümanların güncelliğini korumasını sağlamak.

· Amirlerince verilecek benzeri görevleri yapmak. 
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