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En Yakin Yonetici Sube Miidiirii/Enstitii Sekreteri
Yoklugunda Vekalet Edecek Gorevlendirilecek Personel

YAPTIGI iISLER

e Sosyal Hizmetler Sube Midiirliigi ile is tanimimdaki gorevlerle ilgili olarak kurum i¢i ve kurum
dis1 yazismalar1 hazirlamak ve {ist amirlerin onayina sunmak.

e Sosyal Hizmetler Sube Miidiirligliyle ilgili cesitli evrak ve dokiimanlarin hazirlanmasini
saglamak.

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

e Tasmirlarin giris ve c¢ikisina iligkin belge ve cetvelleri diizenlemek ve tasinir 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.

e Hurdaya ayrilacak malzemelerin, hurda ¢ikis islemlerini yapmak.

e Satin alma yolu ile malzeme giris islemlerini yapmak.

e Harcama Yetkilisi Mutemedi olarak is ve iglemleri yapmak.
o Tagsimir Kayit Yetkilisi Mutemedi olarak is ve islemleri yapmak.

e Personele malzemeleri zimmete verme ve zimmetten diisme islemlerini yapmak.

e Sayim ve devir islemlerini yapmak.

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

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

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

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

e Kullanimda bulunan dayanikli taginirlart bulunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarimi yapmak
ve yaptirmak.

e Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimei olmak.

e Kayitlarimi tuttugu tagmirlarin yonetim hesabimi hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak.

e Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gore
sayarak, tartarak, dlcerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen taginirlari
sorumlugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

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

e Deponun diizenlenmesi ve temizlenmesini saglamak.

e Depodaki malzemenin giivenligini ve korumasini saglamak.

e  Su Numunesi Alma ve Inceleme Komisyonunda gérev almak, ilgili is ve islemleri yiiriitmek.



Bakim onarim ve Kalibrasyon islemlerini yaptirmak ve yemekhane, konferans salonu, kapali spor
salonu, futbol sahasiin kontrolii ve denetimi ile konferans salonunu klimasi, mutfak boliimiine
alman malzemelerin bakim/onarim1 ve kalibrasyon islemlerinin kontroliinii saglayarak is ve
islemlerini yiiriitmek.

Ogrenci Kuliiplerinin il i¢i ve il Dis1 Konaklama/Beslenme Yerlerini Arastirma ve Maliyet
Komisyonunda gorev almak, is ve islemlerini yiriitmek.

Yetenek Sinavi ile ilgili is ve islemleri yliriitmek.

Gezi/teknik gezi is ve islemlerini yiiriitmek.

Harcama Yetkilisi Mutemedi olarak is ve islemleri yapmak.

Mutfak Malzemeleri Alimlart i¢in Teknik Sartname Komisyonunda goérev almak ve ilgili is ve
islemleri ylirtitmek.

Bagkanligimiz ihtiyaglar1 dogrultusunda 5018 sayili kanunun 35’inci maddesi geregi yapilacak 6n
O6demelerle ilgili avans islemlerini yiiriitmek.

Daire Bagkani, Sube Miidiirii, Enstitii Sekreteri, Sefin talimatlar1 dogrultusunda birimle ilgili
evrak ve dokiiman1 hazirlamak.

Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve taginmaz mallar1 korumak, saklamak.

Mali yilsonunda evraklarin tasnif edilip dosyalanmasini ve birim arsivine kaldirilmasini saglamak.
Kurumda hijyen ve sanitasyon kapsaminda alinacak gorevlerde isbirligi i¢inde bulunmak.

Daire Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak

Komisyon Goérevleri
Asil Uyelikler

Muayene ve Kabul Komisyonu (Hizmet Alimi-idare)
Tasinir ve Demirbas Sayim Kurulu

At1l Tasinir ve Demirbas Imha Komisyonu
Su Numunesi Alma ve Inceleme Komisyonu

il i¢i ve i1 Dis1 Konaklama/Beslenme Yerlerini Arastirma ve Maliyet Komisyonu (Ogrenci
Kuliipleri)
Mutfak Malzemeleri Alimlar1 i¢in Teknik Sartname Komisyonu

Yedek Uyelikler
Mal Alimlar1 Denetim Muayene ve Kabul Komisyonu (Yiiklenici Firmanin)

Muayene ve Kabul Komisyonu (Hizmet Alimi-Ogrenci Kuliipleri)
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