IS TANIMI
Adi Soyadi Hakan BILISIK
Gorev Unvam  Taginir Kayit Yetkilisi (Destek Personeli)
Birimi Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig1
En Yakin Yonetici Sefi ve Sube Miidiirii
Yoklugunda Vekalet Edecek Bilgisayar Isletmeni Erdal AYDIN

YAPTIGI ISLER

1- Subesinde yiiriitiilen faaliyetlere iligkin kurum i¢i ve kurum dis1 yazigsmalari1 hazirlamak Sefi,
Sube Miidiirii ve Daire Bagkaninin onayma sunmak,

2- Gorevi ile ilgili mevzuatlan takip ederek degisen mevzuatlar1 amirlerine bildirmek,

3- Gorevi ile ilgili her tiirlii evraki standart dosya diizenine gore hazirlamak, dosyalamak ve arsive
kaldirmak,

4- Havale edilen is ve evraklarin zamaninda geregini yapmak,

5- Ydrittigi faaliyetler iliskin Sefi, Sube Miidiirii ve Daire Bagkanina diizenli olarak bilgi vermek,

6- Sefi, Sube Miidiirii ve Daire Bagkaninin verdigi diger gorevleri yerine getirmek,

7- Tasmirlarin girig ve ¢ikisina iligkin belge ve cetvelleri diizenlemek ve taginir yonetim hesap
cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek,

8- Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlar ilgililere teslim etmek,

9- Devir giris yolu ile malzemelerin giris islemlerini ve devir ¢ikis yolu ile malzemelerin ¢ikis
islemlerini yapmak,

10- Hibe yolu ile malzeme giris iglemlerini yapmak,

11- Hurdaya ayrilacak malzemelerin hurda ¢ikis islemlerini yapmak,

12- Satin alma yolu ile malzeme giris islemlerini yapmak,

13- Harcama Yetkilisi Mutemedi olarak is ve islemleri yapmak,

14- Tasmir Kayit Yetkilisi Mutemedi olarak is ve islemleri yapmak,

15- Personele malzemeleri zimmete verme ve zimmetten diisme islemlerini yapmak

16- Sayim ve devir islemlerini yapmak,

17- Giris kayd1 yapilan dayanikli taginirlara sicil numarasi vermek,

18- Tasmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere kars1 korunmasi i¢in
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

19- Ambarlarda calinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1 meydana gelen azalmalar1 harcama
yetkilisine bildirmek,

20- Ambar sayimimi ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen taginirlari harcama yetkilisine bildirmek,

21- Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar1 bulunduklar yerde kontrol etmek, sayimlarimi yapmak
ve yaptirmak,

22- Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimei olmak,

23- Kayitlarmi tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak,

24- Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulil yapilanlar cins ve niteliklerine gore
sayarak, tartarak, dlcerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen taginirlart
sorumlugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

25- Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan taginirlar1 kontrol ederek teslim almak, bunlarm
kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

26- Deponun diizenlenmesi ve temizlenmesini saglamak,

27- Harcama Yetkilisi Mutemedi olarak is ve islemleri yapmak,

28- Baskanligimiz ihtiyaglar1 dogrultusunda 5018 sayili kanunun 35’inci maddesi geregi yapilacak 6n
Odemelerle ilgili avans islemlerini ytiriitmek,

29- Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve taginmaz mallar1 korumak, saklamak,

30- Mali yilsonunda evraklarin tasnif edilip dosyalanmasini ve birim arsivine kaldirilmasini saglamak,

31- Oncelikle bulundugu alanda olmak iizere Hijyen ve Sanitasyonun saglanmasi igin sorumlu
personelle iletisimde olmasi, kurumun genelinde de Hijyen ve Sanitasyon konusunda gerekli
hassasiyeti gostermek,






