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DEPO MEMURU TANIMI:

2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunun 58. maddesi doğrultusunda aşağıda belirtilen işlerin yürütülmesi için Depo Memuru görevlendirilir. Depo Memuru, Taşınır Kayıt Kontrol Memurları’na ilişkin usule göre atanır.

GÖREVLERİ:

1. Deponun sevk ve idaresini sağlamaktır. 

2. Gerek hariçten satın alınarak ve/veya gerekse YO birimleri tarafından üretilerek depoya giren her türlü madde, eşya, makine, taşıt, malzeme ve benzeri şeylerin kaydını tutmak, depolamak, tehlike ve zararlardan korumak, kendilerinin alamayacakları koruma tedbirleri için ilgililere yazılı olarak bilgi vermektir.

3. Depo stok sayımlarını yılsonlarında Taşınır Kayıt Kontrol Yetkilisi ve Müdür tarafından atanacak bir yetkili ile birlikte yapmak, raporlamak ve Sayıştay’a göndermektir.

4. Depoya giren malzeme ve malları tasnifli, düzenli bir şekilde muhafaza etmektir. 

5. Depoya giren ve (2) bendinde sayılan malzeme ve eşyayı yetkililerin yazılı emirlerine dayanarak, belge karşılığında ilgililere vermektir.

6. Başka yerlerden gelen veya satın alınan malları muayene ve kabul komisyonlarına muayene ettirmek ve depoya girişlerini düzenlemektir. 

7. Depodan sevk edilecek mal ve malzemenin sevk ve belgelerini düzenlemektir.

8. Depo mizanlarını çıkarmak ve bunların muhasebe ile uygunluğunu sağlamaktır.

9. Depoda saklanan malzeme ve eşyalarda meydana gelen hasarlar için gerekli tutanakları düzenlemek, kayıtlardan çıkarılacak veya imha edilecek malzeme ve eşya için gerekli işlemleri yaparak taşınır kayıt kontrol memuruna vermektir.

10. Taşınır Kayıt Kontrol Yetkilisi’nin ve diğer yetkililerin verecekleri işleri yapmaktır.

11. Yüksekokul Sekreteri’nin verdiği diğer işleri yerine getirmektir. 
12. 2547 Sayılı YÖK Kanunu, 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu, Pamukkale Üniversitesi Yönetmelikleri ve İlgili Diğer Kanun ve Diğer Yönetmeliklerle kendisine verilen görevleri yerine getirmektir.

SORUMLULUKLARI:

YO Sekreterine karşı sorumludur.
	HAZIRLAYAN: 
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