GOREV TANIMI FORMU

Birim Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig1
AltBirim Beslenme ve Mali Hizmetler Birimi / Saglik ve Spor Hizmetleri Birimi
Gorev Adr Tahakkuk Elemani-Tasimir Kayit Yetkilisi

Organizasyonel
Yedekleme Plam
(izin, Hastahk
gibi pozisyonlarda
yerine vekalet
edecek
personel/pozisyon)

Tekniker Davut BATUR

Iigili Mevzuat

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu ve bagli diizenlemeler

2886,4734 ve 4735 Sayil1 Kanunlar ve bagli diizenlemeler

Resmi Yazismalarda Uyulacak Esas ve Usuller Hakkinda Y 6netmelik
Yiiksekdgretim Kurumlari Mediko-Sosyal, Saglik, Kiiltiir ve Spor Isleri
Dairesi Uygulama Y 6netmeligi

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve bagli diizenlemeler

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi Kontrol Kanunu ve bagh
diizenlemeler

Tasinir Mal Yonetmeligi

Universite Kamu I¢ Kontrol Standartlarma Uyum Eylem Plani

Kurum I¢i Yénergeler

Temel Yetki,
Gorev ve
Sorumluluklar

a-Daire Bagkanlig1 kadrosunda gorev yapan personelin maas, ek maas,
yolluk, kesenek, terfi, icra, prim, sgk giris-¢ikis, ...vb. is ve islemlerini
yerine getirmek, ilgili 6deme belgelerini diizglin ve sistemli olarak
arsivlemek, muhafaza etmek.

b-Dogrudan temin yontemiyle yapilacak alimlarin teklif mektuplarini
hazirlamak, piyasa arastirma tutanaklarimi diizenlemek, muayene
komisyonlarini olusturmak, biitce ve parasal limitleri kontrollerini
yapmak, onay belgesini hazirlamak, gerektiginde sézlesme diizenlemek.
c-Bayrak ihtiyaglarinin tespiti, temini, muhafazasi.

¢-Taginirlarin  giris-¢ikiglarina  ait  kayitlart  tutmak, cetvelleri
diizenlemek, harcama yetkilisine ve konsolide gorevlisine sunmak,
gondermek.

d-Tasimnir belgelerini diizenli, sistemli sekilde muhafaza etmek.
e-Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene kabulil yapilanlar
cins ve niteliklerine gore sayarak, devralmak, oOlgerek teslim alarak
depolarda muhafaza etmek, muayene kabulii yapilmayanlarin kullanima
verilmesini 6nlemek.

f-Tiiketime ve kullanima verilmesi uygun goriilenleri ilgililere teslim
etmek.




g-Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri
tehlikelere karsi korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak, alinmasini
saglamak.

g-Ambar/depo sayimi ve stok kontrolii yapmak.

h-Asgari stok seviyesinin altina diisen tasinirlari tespit ederek, tist
yoneticilerine bildirmek.

1-Yiriitmekte oldugu is ve islemlere ait tim evraklarin diizenli bir
sekilde dosyalanmasi ve argivlenmesini saglamak.

i-Gorev alani ile ilgili tim mevzuatlari takip etmek, uygulamak.

J-Tum faaliyetlerini i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun
olarak yerine getirmek.

k-Ust yonetici tarafindan verilen diger gdrevleri yapmak.

Gorev Icin
Gerekli Beceri ve
Yetenekler

1.Analitik diisiinme

2.0rta diizeyde bilgisayar ve internet kullanimi, ofis programlarini aktif
kullanabilme

3.Bilgileri paylasmama

4.Degisim ve gelisime acik olma

5.Diizenli ve disiplinli ¢calisma

6.Ekip calismasina uyumlu ve katilimci olma
7.Etkin yazili ve sozli iletisim

8.Giicli hafiza

9.Hizl1 diistinme ve karar verebilme

10.Hizl1 uyum saglayabilme

11.Hosgorii ve sabirli olma

12.1kna kabiliyeti

13.Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
14.Planlama ve organizasyon yapabilme
15.Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
16.Sonug odakli olma

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum. Gorevimi yukarida belirtilen maddeler
kapsaminda yerine getirmeyi kabul ediyorum. .20
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