AMBAR MEMURLUGU GOREV TALIMATI

Ambar memuru pansiyonla ilgili islerin yiiriitiilmesinden miidiir yardimcisina karst sorumludur.
(Okul Pan. Yon. Md.12)
. Ambar memurlugu gorevi kefalete tabi vazifelerden oldugundan kefalet aidati kesilmesinin

saglanmasi.
Okula satin alinacak mal ve hizmetlerin tekliflerinin hazirlanmast ihale talimatlarinin ve
islemlerinin hazirlanmast sonuclandirilmast icin gerekli is ve islemlerin saglhkl yapilmasi.

. Satin alinan malzemelerin muayene ve kabul is ve igslemlerinin fatura esas alinarak yapilmast

Ayniyat Alindisi kesilerek esas ambar defterine kayitlarinin yapilmasi.

. Liizum Miizekkeresi (Istek Kagid) esas alinarak isteme ¢ikarma kagitlar: ile ambar defterinden

cikig islemlerinin yapilmasu.

. Ambara giren Demirbas esyalari once Demirbas Esya Esas Defterine ¢ikis yaparak ozelligine

gore (A4),(B),(C) demirbas esas defterlerine kayit edilmesi.

. Demirbas esya ICMAL (Tasnif) Defteri tutulmast.

. Atélye ve igliklerle ilgili (B) demirbas yardimci defterlerinin tutulmasu.

. Demirbas esya yogaltim defteri tutulmasi ve diisiimlerinin islenmesi (Tebesir, kalem vs.)
. Ambarda bulunan malzemeler icin ambar karti tutulmas ve giinliik islenmesi.
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. Yatilh ve yarum yatili égrenciler ile ilgili olarak ambara giren ve ambardan ¢itkan malzemelerin

kontrol defteri tutulmasi.

. Giinlitk yemek tabelasitnmin hazirlanmast ve kisi basina diisen miktarin Nobet¢i ogretmen ile

birlikte cikarilmasi, dosyalanmasu.

. Demirbag Ambar Depo Sayim Cetvelleri tutanaginin her mali yilbasinda ¢ikarilarak

sonuglandirimasi.

. Fazla ¢ikan fiyati bilinmeyen demirbas esyalar ile ilgili fiyat tespit tutanaklarimin yapilarak

kayitlara gecirilmesi.

Diisiimii yapilacak demirbaglarla ilgili olarak kayittan silme miizekkerelerinin hazirlanmasi, yok
etme tutanaklarinin sonuclandirilmasi.

Demirbas esyalarin uygun boliimlerine demirbas numaralarinin yazilmasi, odalara demirbas esya
listelerinin asilmasu.

Atolyelerce temrinden yapilan esyalara imalat maliyet ve mamul esya pusulasi ile teslim alinarak
okul ambarina fiyath olarak satsa hazir bulundurmak, satilan malzemelerin bedellerinin M.T.
E.G.ve yayginlagtirma fonuna yatirarak dekont ve tutanaklarin dosyalanmasu.

Ambar memuru kayit islemlerini giinlitk yapmak en ge¢ 10 giin icerisinde sonuglandirmak
zorundadir.

Satin alinan esya, ara¢ gere¢, makine ve erzakin tesliminde hazir bulunmak muayene edilerek
kabullerine karar verilen erzak, arag gereg, esya ve makineyi ambar veya depoda ozenle korumak,
tutmak, gerekli olan yerleri usuliine gore vermek.

Demirbas esya esas defteri kullanilmaya yarayan erzak, esya, ara¢ gere¢ ve makineye ait ambar
ve depo esas defterini ve yatili 6grenci esya ve gerecini dagitma defterinin tutulmasi

Depo c¢ikis pusulalarimt diizenlemek ve miidiire imzalatrarak malzemeyi vaktinde ilgililere
vermek, okula yiyecek ve gerecin muayenesi ve teslimi icin “Ayniyat Talimatnamesi” geregince
yapilmasi gereken isleri izleyip sonuglandirmak, bu iy ile ilgili belgelerin saklanmasu.

Okulla ilgili Sivil Savunma ig ve islemlerinin yiiriitiilmesi ile ilgili yazismalarin yapilmasi

Okul Miidiirliigiince verilen yazili ve sozlii emirlerini yerine getirilmesi.




