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Ay/Yil:

Birim Adi Saglik Kiltiir ve Spor Daire Bagkanhgi

Alt Birim Adi Mali isler Sube Miidiirligi

Personel Adi Soyadi Sezen AKTURK

Gorev/Kadro Unvani Bilgisayar Isletmeni

Bagh Oldugu Yonetici Sube Midurd Erhan BAYKARA

Vekalet Edecek Personel Biisra KARABUDAK (4/B Biiro Personeli)

1-  Muayene ve kabul islemi yapilan tasinirlari sayarak/tartarak teslim almak, demirbas kaydini
yapmak ve uygun gérilenleri ilgililere teslim etmek.

2-  Dogrudan tuketilmeyen tasinirlari ambarda muhafaza etmek; yangin, bozulma, ¢alinma gibi
risklere karsi gerekli 6nlemleri almak.

3- Ambar sayimi ve stok kontrolli yapmak, asgari stok seviyesinin altina disen malzemeleri
bildirmek, kullanimda olan taginirlari kontrol etmek.

4-  Tasinirlann giris-cikis kayitlarini tutmak, belge ve cetvelleri dizenlemek, yonetim hesabi

. cetvellerini ilgili birimlere iletmek.

Temel Gérev Ve Sorumluluklan 5-  Kesin kabull yapilmayan taginirlarin kullanima verilmesini énlemek, tiiketime uygun olanlari
ilgililere teslim etmek.

6- Malzeme ihtiya¢ planlamasina katki saglamak, yonetim hesabini hazirlayarak harcama yetkilisine
sunmak.

7-  Gerektiginde diger birimlerle koordineli calismak, etkinliklerde gérev almak ve baskanlikga verilen
diger gorevleri yerine getirmek.

—  Tasinir mal yénetmeligi ve kamu envanter islemleri konusunda bilgi sahibi olmak,
—  Sayim, stok kontroli ve malzeme takibi konularinda dikkatli ve diizenli galigsabilmek,
—  Kayit tutma, belge ve cetvel hazirlama konularinda yazil ifade becerisine sahip olmak,

Gorev lgin Gerekli Beceri ve —  Depolama, koruma ve giivenlik dnlemleri konusunda temel bilgi ve farkindaliga sahip olmak,
Yetenekler —  Ekip galismasina yatkin, sorumluluk sahibi ve gerektiginde diger birimlerle uyum iginde
calisabilmek.

— 2547 Sayih Yuksekodgretim Kanunu

- Mediko-Sosyal, Saglik, Kiiltiir ve Spor Isleri Uygulama Yo6netmeligi

— 5018 Sayill Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu

— 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu ve diger personel mevzuati

—  Maliye Bakanliginin Kamu Sosyal Tesislerinin Muhasebe Esaslari Yonetmelikleri
- YOK Kararlar, ilgili Bakanlik ve Kurum Genelgeleri

Gorevi lle ilgili Mevzuatlar

Diger Gorevlerle iligkisi

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum. Goérevimi burada belirtilen

kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ONAYLAYAN
Sezen AI_(TURK Prof. Dr. Ercan TASKIN
Bilgisayar Isletmeni Daire Bagkan V.
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