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Birimi Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig:
Unvan/Ad-Soyad Bilgisayar Isletmeni/ Numan ERIKCI
Bagh Oldugu Yénetici Mali Isler Sube Miidiirii

Yoklugunda Vekilet Edecek Personel Ferhat VAKIT

Gorevin/isin Kisa Tanim

Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskani’nin kontrol ve koordinesinde, Karabiik Universitesi Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim
Sistemi ¢ercevesinde hizmetlerin mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesidir.

8.

9.

10.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Satin alinan tiikketim ve demirbas malzemelerini kayit altina, depo durumlari, tiiketim, devir, hurdaya ayirma, hibe
ve satin almadan dogan islemler ve takibini yapmak,
Tasinir ile ilgili yazismalar1 yapmak, Tasimirlarin y1l sonu iglemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenleyerek ilgili
birimlere iletilmesi islemlerini yiirtitmek,
Tasinir Kayit Yontem Sistemi’nde yapilan islemleri harcama birimine gondermek ve bu alanda mali isler ile ortak
caligma yapmak,
Tasinirlardan muayene ve kabulil yapilanlar cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak, olgerek teslim almak,
dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasmirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,
Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari ilgililere teslim etmek,
Muayene ve kabul iglemi hemen yapilamayan taginirlar1 kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin kabulii
yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,
Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve tasinir
yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek,
Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi i¢in gerekli tedbirleri
almak ve alinmasini saglamak,
Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina diisen
taginirlar1 harcama yetkilisine bildirmek,
Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak ve Kayitlarini tuttugu taginirlarin
yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunma gorevlerini yiiriitmek,
Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkaninin ve amirlerinin verecegi diger gorevleri yapmak.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimimi okudum, yerine

getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

veed 002025 coe /2025
Numan ERIKCIi Dr. Mustafa AKYUREK
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