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GOREV TANIMLARI
iStatiisii 657 Sayih DMK 4/D
1Girev Ad Sirekti ¢
| Birimi 1idari ve Mali lgler Daire Bagkanhigs
1Alt Birimi _::Tﬂ$l1‘lll‘ Mal ve Destek Hizmetleri Sube Mudurligi
Tk Amiri Sube Madiira - -
1Gorev Devri i Daire Baskanmsn uygun gorecedi Sube Personeli h

GOREVIN KISA

Universiternizin Tasimr ve Tagmmazlarta ilgili tim islemlerini yiriitmek.
TANIMI ¥ ; & 3 Y

Universitemiz kaynaklarinin etkili. ekonomik ve verimli bir sekilde kullanilmasim. Tiketim ve Demirbag malzemelerinin uygun|

GOREVIN AMACI Kkosuliarda muhafazasin ve takibini saplamak, Verilen evrak iglerini yapmak ve Sifir atik projesini takip etmek.

1+ Taguur Kayit fle ilgili yazigmalar yapmak.
i

i+ Taginzr Yilsonu islemlerine yardumer olmak.

t- Uiniversitemize ait tiim demirbag malzemelerden kullamim Smrind bitirenlerin hurdaya ayrilma islemierine yardimer olmak,
- Daire Bagkanhgimiza ait tiim depolardaki tiketim ve demirbag malzemelerin muhafazasini ve takibini saglamak,

« {Iniversitemiz tasima islerinde organisazyonu saglayip tagima iglemlerini sonuglandirmak,

« Ulniversitemiz personelinin tiketim ve demirbag ihtiyag taleplerini karsilamak,

- Havale edilen evraklari sonuglandirarak ebys tizerinden evrak yazmak.
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i* Universitemiz servis giizergahlanm ayariamak ve genel servis sorumiulugunu tistlenmek,
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SORUMLULUKLARI

« [Tniversitemiz Sifir Atk Projesi Kapsammda yapilacak is ve islemleri takip etmek,
« Daire Bagkan: / Sube Miidirii tarafindan verilecek diger gorevieri yapmak,

YETKILERI

T
:
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i+ Miidurtitkge hazirlanan evraklara imza - paraf atmak
i+ Sifir Atik Projesi veri girig yetkisi.
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,E° Gerekli mevzuat konusunda jieri diizey bilgi sahibi olmak
¢ - 3018 sayih Kanun ve buna bagh diizenlemeler

i - 657 sayil: Kanun ve buna bagh diizenlemeler

. Yiksekogretim Mevzuat:

i - Kamu Zasarlarmmn Tabsiline fliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y énetmelik
b - 4734 ve 4735 sayili Kamun ve bunlara bagh dizenlemeler

§ - Tagimir Mal Y ¢netmeligi

i* Resmi Yazigma Y dnetmeligi
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Bilgi

is « Sifir Auk Yénetmeligi
GEREKLILIKLERI

« Bilgisayar ve intamet kullanimi

+ Analitik diisiinebilme

i= Analiz yapabilme

i+ Muhakeme yapabiline

« Sonug odakh olma

+ Diizenli ve disiplinli galisma

- Ekip gahigmasina uyumlu ve katihime
« Miizakere edebilme

Beceri ve Yetenekler
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ONAYLAYAN

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada
belirtilen kapsamda yerine gétirpneyi kabul ediyorum.

Tarih: .é./05/202l




