SAGLIK KULTUR ve SPOR DAIRE BASKANLIGI

SATIN ALMA VE TAHAKKUK SUBE MUDURLUGU
GOREV TANIMLARI

Kadro Unvan Memur

Gorev Unvani Satin Alma ve Piyasa Arastirma Goérevlisi / Fatih UMIT

GOREV YETKi ve SORUMLULUK

e Ust yéneticilerle beraber birimin ihtiyaglarini tespit etmek ve satin alma siirecini baslatmak.

e Yénetim fonksiyonlarini kullanarak subenin etkin ve uyumlu bir bicimde ¢alismasini saglamak.

e Universitemiz Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanliginin tiim mal ve hizmet alim ihalelerini kanun ve
mevzuat ¢ercevesinden gerceklestirip yiiriitiilmesini saglamak.

e Alinacak malzemelerle ilgili piyasa arastirmasi islemlerinin yapiimasini saglamak,

e Tesislerin biitge imkanlari dogrultusunda bakim ve onarimlarinin yapilmasini saglamak.

e Kismi zamanli 6grenci calistirilmasi is ve islemleri ile 6denecek licret ve SGK islemlerini yliriitmek.

e  Universitemiz 6grencilerinin zorunlu staj islemlerinin 6deme islemlerini yapmak.

e Evraklar yiiksekdgretim st kuruluslari ve yiiksekégretim kurumlari saklama siireli standart dosya
planina uygun olarak arsivlemek.

e Birimin yazismalari ile ilgili is ve islemlerini yiiriitmek.

e (Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

e Biitce calismalarina destek vermek.

e Mali yil biitcesinden satin alinmasi gereken islemlerin belgelerinin hazirlanarak 6denebilir duruma
getirilmesini saglamak.

e  Gorevini kalite yénetim sistemi politikasi, hedefleri ve prosediirlerine-uygun olarak yliritiir.

e Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde amirine karsi sorumludur.
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SAGLIK KULTUR ve SPOR DAIRE BASKANLIGI

SATIN ALMA VE TAHAKKUK SUBE MUDURLUGU
GOREV TANIMLARI

Kadro Unvan Memur

Gorev Unvani Taginir Kayit Yetkilisi / Emrah YILDIZ

GOREV YETKi ve SORUMLULUK

e Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene kabulii yapilanlari .cins ve niteliklere gére sayarak,
devralmak, dlgerek teslim alarak, —~dogrudan tiiketilmeyen ve - kullanima - verilmeyen tasinirlari
sorumlulugundaki ambarlarda muhafazasini saglar.

e Muayene ve kabul islemi hemen yapilmayan tasinirlari kontrol ederek teslim alir, bunlarin kesin kabulii
yapiimadan kullanima verilmesini énler.

o Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlari tutar, bunlara iliskin belge cetvelleri diizenleyerek ve tasinir
ybnetim hesap cetvellerini konsolide gérevlisine génderir.

e Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun gériilen tasinirlari ilgililere teslim eder.

e Tasinirlarin yangina, i1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin gerekli
tedbirleri alir ve alinmasini saglar.

e Ambar sayimi ve stok kontrolii yapar.

e Harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina diisen tasinirlari harcama yetkilisi ve satin alma
hizmeti ile ilgili Sube Miidiiriine bildirir.

e Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlari bulunduklari yerde kontrol eder, sayimlarini yapar ve yaptirir.

® Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olur.

e Tasinirlarin yénetim hesabini hazirlar ve harcama yetkilisine sunar.

e Tasinirla ilgili kayitlari dogru ve sistemli tutar.

e Tasinir islemlerini mevzuatina gére yiiriitiir.

e Tasinir belgelerini muhafaza eder.

e Demirbas kayitlarini diizenli ve sistemli tutar.

e Tiim faaliyetlerinde i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak gérev. yapar.
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