GOREV TANIMI FORMU

Birim Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlig

Al Birm Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlif

Gorev Adi Tahakkuk Elemani-Tasinir Kayit Yetkilisi

Organizasyonel

Yedekleme Plani _ )

(Izin, Hastahk Bilgisayar Isletmeni Zekiiye OZER, Tekniker Davut BATUR, Sef

gibi pozisyonlarda
yerine vekalet
edecek
personel/pozisyon)

Fatma SAHIN, Sef Merya YUKSEL

Ilgili Mevzuat

2547 Sayih Yiiksekogret
2886,4734 ve 4735 Sayi

im Kanunu ve bagl diizenlemeler
1 Kanunlar ve bagli diizenlemeler

Resmi Yazigmalarda Uynlacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik

Yiiksekogretim Kurumlg
Dairesi Uygulama Y 6nef

r1 Mediko-Sosyal, Saglik, Kiiltiir ve Spor Isleri
meligi

657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu ve bagh diizenlemeler

5018 Sayil
diizenlemeler
Tasinir Mal Yonetmeligi

Kamu N

fali  Yonetimi Kontrol Kanunu ve bagh

Universite Kamu I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plam

Kurum I¢i Yonergeler

Temel Yetki,
Gorev ve
Sorumluluklar

1-Birimin Tahakkuk Per
2-Daire Baskanhg kadr
yolluk, kesenek, terfi, ic
yerine getirmek, ilgili
arsivlemek, muhafaza eti
3-Dogrudan temin yonts

soneli.

psunda gorev yapan personelin maas, ek maas,
ra, prim, sgk giris-¢ikis, ...vb. is ve islemlerini
bdeme belgelerini diizgiin ve sistemli olarak
mek.

pmiyle yapilacak alimlarin teklif mektuplarim

hazirlamak, piyasa
komisyonlarin1 olustu

arrrthna tutanaklarini

diizenlemek, muayene
ak, biitge ve parasal limitleri kontrollerini

yapmak, onay belgesini hazirlamak, gerektiginde s6zlesme diizenlemek.

4-Tagimrlarin ~ girig-¢1K
diizenlemek, harcama )
gondermek.

islarina  ait  kayitlann  tutmak, cetvelleri
retkilisine ve konsolide gorevlisine sunmak,

5-Tiiketime ve kullanimia verilmesi uygun goriilenleri ilgililere teslim

etmek.

6-Harcama birimince ed
cins ve niteliklerine g6
depolarda muhafaza etm
verilmesini 6nlemek.
7-Tasimirlarin  yangina,

nilen tasinirlardan muayene kabulii yapilanlari
re sayarak, devralmak, Olgerek teslim alarak
ek, muayene kabulii yapilmayanlarin kullanima

Islanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri

e




tehlikelere kargi korunmasi igin gerekli tedbirleri almak, alinmasim

saglamak.

8- Ogrenci topluluklar
yapilmasini saglamak v
yapmak, yapilmasini sg
programlardan sonra I
eksiksiz olarak depoya 'y

nin stantlari/cadirlart da dahil kurulumunun
¢ sonrasinda kaldirlarak depoya yerlesmesini
glamak; senlik, kutlama, mezuniyet vb. gibi
Daire Bagkanligimiza ait tiim malzemelerin
erlestirilmesini saglamak.

9-Daire  Baskanhigimip  tasimir  kayitlarinda  bulunan  tiim
mal/malzemelerin  (suttkirtasiye  dahil) muhafazasi,  kontrolii,
etkinliklerde veya birim|erin taleplerinde taginir kayit kontrol yetkilisi
bilgisi dahilinde ilgililere verilmesi, geri alinmasi, depolarin
kontrolii...vb. islemler.

10-Tagmirlarin ~ giris-¢ikislarina  ait  kayitlar1  tutmak, cetvelleri

diizenlemek, harcama
gondermek.
12-Ambar/depo sayimi
seviyesinin altina diise
bildirmek.

13-Tasinir belgelerini dii
14-Bayrak ihtiyaglarin
Rektorliigiin oniinde yer
bayraklarin zamani geldi
15-Tasimnur belgelerini dii
16-Yiiriitmekte oldugu

petkilisine ve konsolide gorevlisine sunmak,

ve stok kontrolii yapmak ve asgari stok
n taginirlarn tespit ederek, {ist yoneticilerine

zenli, sistemli sekilde muhafaza etmek.

n tespiti, temini, muhafazasim yapmak,
alan yabanci tilkelere ait bayrak direklerindeki
ginde dedisimini ve giincellemesini yapmak...
zenli, sistemli sekilde muhafaza etmek.

s ve islemlere ait tiim evraklarin diizenli bir

sekilde dosyalanmasi ve
17-Gorev alan ile ilgili
18-1zinli,
personele, takip edilece

raporlu olundugu durumlarda yerine vekalet

arsivlenmesini saglamak.

im mevzuatlari takip etmek, uygulamak.
edecek
isleri yazili/mail olarak devretmek. Vekalet

ettigi personelin islerine hakim olmak.
19-Tiim faaliyetlerini i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun

olarak gorev yapar.

20- Bagkanligimizin Tasinir Kontrol yetkilisidir.
21-Spor hizmetleri ile ilgili her tiirlii i¢ ve dis yazigsmalarin yapilmasin

saglamak, Spor Faaliyetl

Yonerge hiikiimleri uya

etmek.

22-Sporcularin lisans isle
23-2547 sayili Yiiksekd
mevzuatlar uyarinca sp

hizmetlerden 6grencileri

24-Universite Sporlar1 F

alan yurt i¢i ve di
yonlendirerek yarismal

yazigmalar1 yapmak ve g

25-Universite i¢i ve disi

ve katilimlarinin saglarn

Koordinatérii ile gerekli

26-Kapali Spor Salonun

rinin Diizenlenmesi ve Yiiriitiilmesi Hakkinda
rinca Dairenin spor is ve islemlerinin takip

*mlerinin takibini yapmak.

gretim Kanunu, bagh diizenlemeler ve ilgili
or hizmetleri ¢alismalarin1 yiiriitmek ve bu
1 ve personelin yararlanmasini saglamak.
ederasyonunun yillik faaliyet programinda yer
51 miisabakalara  Universitemiz  takimlarim
ara katilimi  saglamak, bunun ig¢in ilgili
erekli fiziki sartlar1 olusturmak.

miisabakalara sporcu 6grencilerin hazirlanmasi
masi1 i¢in Spor Bilimleri Fakiiltesi ve Spor
koordinasyonu saglamak.

da ve acik spor sahamizda yapilan Universite

ici ve disi salon taleplerini organize etmek. salonun genel diizen, bakim-

onarimi, temizligi. ihtiyal

clarinin tespiti, giderilmesi .vb. is ve islemlerin

%




takibini yapmak.
27-Sportif faaliyetlere
toplantilara kurumu tem

edilerek tek elden kullan
29-Spor senliklerinin p
sonuglandirilmasi asamad
30-Birimin I Saghg ve

diger gorevleri yapmak.

iliskin diizenlenen Universite i¢i ve disi
silen katilim saglanmasini koordine etmek.

28-Universitenin tiim spor malzemesi ihtiyacin1 tespit etmek, temin

1lmasini saglamak.

anlanmasi, duyurulmasi, gergeklestirilmesi ve
sina kadar tiim organizasyonu yonetmek.
Glivenligi is ve iglemlerinden sorumludur.

31-Ust yonetici tarafindan (Daire Bagkani1 ve Sube Miidiirleri) verilen

1. Analitik diisiinme
2.0rta diizeyde bilgisay:
kullanabilme

3.Bilgileri paylasmama
4.Degisim ve gelisime a
5.Diizenli ve disiplinli ¢
6.Ekip ¢alismasina uyu
7.Etkin yazili ve s6zlii il
8.Giiglii hafiza

9.Hizh diisiinme ve kara
10.Hizl1 uyum saglayabi
11.Hoggorii ve sabirl ol
12.1kna kabiliyeti
13.Kurumsal ve etik prer
14.Planlama ve organiza
15.Pratik bilgileri uygula
16.Sonug odakli olma

Girev i¢in
Gerekli Beceri ve
Yetenekler

jne

ar ve internet kullanimi, ofis programlarini aktif

c1k olma

lisma

lu ve katilime1 olma
etisim

verebilme
ma
isiplere baglhihik

syon yapabilme
imaya aktarabilme

Bu dokiimanda ag¢iklanan gérev tanimini okudum. Gérevimi yukarida belirtilen maddeler

kapsaminda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi-Soyadi :Yeliz AKYALI
Unvam : Sef
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