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IS TANIMI

Adi Soyadi  Muammer ULUS
Gorev Unvam Bilgisayar Isletmeni
Birimi  Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig1
En Yakin Yonetici Sube Miidiirti
Yoklugunda Vekalet Edecek Gorevlendirilecek Personel

YAPTIGI iSLER

e Birimde yiiriitiilen faaliyetlere iliskin kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalari hazirlamak ve iist
amirlerin onayina sunmak.

e Gorevi ile ilgili mevzuatlar takip ederek degisen mevzuatlar1 amirlerine bildirmek.

e Tasmurlarin giris ve ¢ikisma iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve taginir yonetim hesap
cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek.

e Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari ilgililere teslim etmek.

e Devir giris yolu ile malzemelerin giris islemlerini ve devir ¢ikis yolu ile malzemelerin ¢ikis
islemlerini yapmak.

e Hibe yolu ile malzeme giris islemlerini yapmak.

Hurdaya ayrilacak malzemelerin, hurda ¢ikis islemlerini yapmak.

e Satin alma yolu ile malzeme giris islemlerini yapmak.

e Personele malzemeleri zimmete verme ve zimmetten diisme islemlerini yapmak.

e Sayim ve devir islemlerini yapmak.

e Giris Kayd:1 Yapilan dayanikli taginirlara sicil numarasi vermek.

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

e Ambarlarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari harcama
yetkilisine bildirmek.

e Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin
altina diisen taginirlar1 harcama yetkilisine bildirmek.

e Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar1 bulunduklar yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve
yaptirmak.

e Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.

e Kayitlari tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak.

e Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gore
sayarak, tartarak, 0l¢erek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari
sorumlugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

e Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlar1 kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin
kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.

e Deponun diizenlenmesi ve temizlenmesini taginir kayit kontrol yetkilisini gézetiminde yapmak.

e Depodaki malzemenin giivenligini ve korumasini saglamak.

o Tagmir ve tasinmazlarin ariza, bakim ve onarim iglerinin takibini yapma.

e Sosyal tesislerin sorumlulugu ve onarim ve temizliginin aksatilmadan yapilmasini ve 6grenci,
akademik ve idari personele kaliteli hizmet sunulmasini saglamak.

e Daire Baskani, Sube Miidiirii, Sefin talimatlar1 dogrultusunda birimle ilgili evrak ve dokiimani
hazirlamak.



e Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.

e Daire Baskani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak
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