KTU Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi Gérev Tanimlari

BIRIMmI

Saglik, Kiltur ve Spor Daire Baskanligi

IS UNVANI Bilgisayar Isletmeni

BAGLI OLDUGU MAKAM Sube Muduriu Resat MAKUL

SORUMLU OLACAGI Sube Muduri Resat MAKUL

MAKAM

GOREV VE SORUMLULUKLAR
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Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene kabull yapilanlar cins ve niteliklere gére sayarak,
devralmak, Olcerek teslim alarak, dogrudan tuketimeyen ve kullanima veriimeyen taginirlari
sorumlulugundaki ambarlarda muhafazasini saglamak

Muayene ve kabul islemi hemen yapilmayan tasinirlari kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin
kabull yapilmadan kullanima verilmesini dnlemek

Tasinirlarin giris ve c¢ikigina iliskin kayitlar tutmak, bunlara iliskin belge cetvelleri dizenleyerek ve
tasinir ydnetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gdndermek

Tuketime veya kullanima verilmesi uygun gorilen taginirlari ilgililere teslim etmek

Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak

Ambar sayimi ve stok kontrolii yapmak

Harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina disen tasinirlari harcama yetkilisi ve
satinalma hizmeti ile ilgili Sube Mudurine bildirmek

Kullanimda bulunan dayanikh tasinirlari bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve
yaptirmak

Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak

Tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak

Tasinirla ilgili kayitlari dogru ve sistemli tutmak

Tasinir igslemlerini mevzuatina gore yuriutmek

Tasinir belgelerini muhafaza etmek

Demirbas kayitlarini dizenli ve sistemli tutmak

Baskanligin satinalma birimiyle koordineli calismak

TUm faaliyetlerinde i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak gérev yapmak

Yetki ve sorumluluklar igerisinde yapilan is ve iglemlere iliskin Genel

iS CIKTISI Sekreterlik ve diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tirli yazi,

belge, form, liste, onay, duyuru, rapor

isin gergeklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:
e Resmiyazilar, kanunlar, yonetmelikler ve yonergeler
e Yazil ve sozlu talimatlar
e Havale edilen iglemler, hazirlanan galismalar

BILGI KAYNAKLARI Bilgilerin temin edilecegi yerler:

e  Genel Sekreterlik, Daire Baskanliklari, Sube Midurleri ve diger idari
personel
Bilginin sekli:
e Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-posta, yazili ve gorsel
yayin organlari, yuzyize

ILETiSIM IGERISINDE Daire Baskanliklari, Sube Miidiirleri, ihtiyag duyulan diger birimler

OLUNAN
MAKAMLAR/BIRIMLER

GALISMA SAATLERI 08.00-12.00, 13.00-17.00 arasi ve amirin ihtiya¢ duydugu diger zamanlarda

Bu dokimanda agiklanan gorev tanimini okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum. o
Adi-Soyadi : Emin OZTURK Tarih : 03.01.2022
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