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Saglik Kultir ve Spor Daire Baskanligi

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER:

Lise, 6nlisans veya lisans mezunu olmak,

657 Sayil Devlet Memurlari Kanununda belirtilen atama kosullarina haiz olmak.

BAGLI OLDUGU EN YAKIN AMiRi:

Daire Baskani, Sube Madurt

EN YAKIN GOZETiMi VE DENETiMi ALTINDAKi PERSONEL:

Bilgisayar isletmeni

GOREV VE SORUMLULUKLARI :

Tasinirlarin giris ve c¢ikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
dizenlemek ve tasinir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek,

Muayene ve kabul islemi hemen yapilmayan tasinirlari kontrol ederek teslim almak, bunlarin
kesin kabull yapiimadan kullanima verilmesine engel olmak,

Demirbas ve diger malzemelerle ilgili kayitlari muhasebe kayitlari ile kontrol ederek
mutabakatini saglamak,

Hizmet alanina giren konularda kendisine verilen goérevleri kanun, tizik, yonetmelik ve diger
mevzuat hikimleri ¢gergevesinde yuritmek,

Gerek Urun gerekse malzemenin her turla giris ve cikislarinda diger ilgililerle koordineli
calisarak formlar diizenlemek ve dizenlenen formlari kontrol ederek varsa noksanliklari
gidermek, kayitlari usuline uygun tutmak, gerekli yazilari yazmak, periyodik cetvelleri
zamaninda ilgili yerlere géndermek,

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

Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapiimasina yardimci olmak,
Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak,
Birimler ve ¢alisma odalarinda bulunan demirbaglarin kayitlarini tutarak, zimmetlerini yapmak,

Birimlerce iade edilen demirbas malzemeyi almak, bozuk, tamiri mimkin olmayanlarin
kayitlardan silinmesi, hurdaya ayrilan malzemenin imha edilmesi ya da gosterilen yere
tutanakla teslim edilmesini saglamak,

Bagis ve hibe yoluyla verilen malzemeleri kayit altina almak,

Yilsonu itibariyle tasinir mallarin giris-gikis kayitlarinin ve demirbas egyalarin kesin
hesaplarinin hazirlanarak imzalandiktan sonra ilgili birimlere gonderilmesini saglamak,

ihtiyag taleplerinin planli ve bir takvime bagh olarak veriimesini saglamak,

Kalite Yénetim Sisteminin ve is Saglhigi ve Glivenliginin gerektirdiklerini yerine getirmek,
Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.
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YETKILERI, SINIRLARI:

>  Gorevlerini 657 sayili DMK, 2547 sayili Yiksekdgretim Kanunu, 124 sayil Yiksekdgretim Ust
Kuruluglar ile Yiksekdégretim Kurumlarinin idari Teskilati hakkinda Kanun hikminde
Kararname, 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu, 5163 sayili Tasinir Mal
Yoénetmeligi, 4857 Sayili is Kanunu ve Universitemizin tabi oldugu mevzuata gore yerine getirir.
Gorevlerini mevzuat hukumleri, plan ve programlar, genel prensipler ve verilen direktifler
dogrultusunda tam ve zamaninda yerine getirmekle yukumltdir. Gérevini yerine getirirken ve
yetkilerini kullanirken sonuglarindan dolayi Daire Bagskanr'na karsi sorumludur.

NOT: Gorev Taniminda olasi riskler Birim Risk Analizi Calismalari dokimanina uygun olarak
yonetilecektir.
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