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Birim Adi Saglik Kiiltiir Ve Spor Daire Baskanlig1
Satin Alma ve Mali isler Birimi
Alt Birim Ad1

Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni
Gorev Unvam

Sube Miidiirii
Gorevin Bagh Oldugu Unvan
Astlar -
(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)
Gorevin bagli oldugu unvanin uygun gordiigii ayn1 veya yakin gorev
. . . unvanl birim diger personeli
Vekalet/Gorev Devri
e Taginir Kayit Kontrol islemleri
Gorev Alani / Gorevin Kisa « Mal Ve Malzeme Muayenesi
Tanmim
o Firmalardan gelen giinliik faturalarin ve evraklarin takibini
yapmak,
e Gelen malzemelerin sayim, tartim ve muayenesini takip
etmek,
e Malzemelerin uygun sekilde teslim alinmasi ve ambar girig
kayitlarinin yapilmasini kontrol etmek,
e Ambar giris ve ¢ikis islemlerini yapmalk,
e Giris islemlerinde malzeme kodlamas1 yapmak,
e Ambar stoklarinin sayimini yapmak,
Temel Gorev ve o Eksilen malzeme stokunu ilgili birimlere bildirmek,
Sorumluluklar: e Tamire giden ve gelen ara¢ ve gereclerin tutanaklarini

hazirlamak,

e Bagl birimlerin devir iglemlerini diizenlemek,

e Tagsimir mal ve malzemelerin birim ve personele zimmetlerini
yapmak,

e Amirler tarafindan yiiriirliikteki mevzuat hiikiimlerine aykiri
olmamak kosuluyla verilen diger gorevleri yerine
getirmekle yiikiimlii oldugu gibi bu gorevlerin tam ve dogru
gergeklestirilmesinden amirlerine kars1 sorumludur.

5070 sayih Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmus olup, giincelligi
elektronik ortamda "iKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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Yetkileri

-UBYS Kullanict Yetkisi

-TKYS Kullanici Yetkisi

Yetkinlik Diizeyi

Temel Teknik

Yonetsel

-Kamu hizmeti

gorme farkindaligi -Mevzuat bilgisi

-Resmi yazigma

-Paylasimeilik ve oo hilgisi

isbirligine agiklik

-Bilgisayar, yazilim

-Kamu .
kullanabilme

yonetim kurallarina
uyum -Ofis araglari

Nitelikli is gikarma | <Ullanabiime

-Kamu personeli
davranis usullerine
haiz olma

-Analitik ve
sistematik ¢alisma

-Bilgi Toplama ve
Organizasyon

-Zaman YOnetimi

Gorev Icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

Analitik diistinebilme

Analiz yapabilme

Degisim ve gelisime ac¢ik olma
Diizgiin diksiyon

Diizenli ve disiplinli ¢aligma

Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci
Empati kurabilme

Etkin yazili ve sozlil iletisim

Hizl diisiinme ve karar verebilme
Hizli uyum saglayabilme

Hosgoriilii olma

Ikna kabiliyeti

Tiirkceyi etkin bir sekilde kullanabilme
Inovatif, degisim ve gelisime agik
Karsilastirmali durum analizi yapabilme
Koordinasyon yapabilme

Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Matematiksel kabiliyet

Muhakeme yapabilme

Miizakere edebilme

5070 sayih Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmus olup, giincelligi

elektronik ortamda "iKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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Ofis programlarini etkin kullanabilme

Ofis gereclerini kullanabilme (yazici, faks vb.)
Planlama ve organizasyon yapabilme

Sabirli olma

Sistemli diisiinme giicline sahip olma

Sorun ¢6zebilme

Sonug odakli olma

Sorumluluk alabilme

Sozlii ve yazili anlatim becerisi

Stres yonetimi

Temsil kabiliyeti

Ust ve astlarla etkin diyalog

Yogun tempoda calisabilme

Zaman yOnetimi

Ileri diizeyde Bilgisayar ve internet kullanim1
Orta diizey Ingilizce

e Daire bagkan ile disiplin amirligi iliskisi,

e Birim Yoneticisi ile dogrudan raporlama iliskisi,

e Diger alt birim yoneticileri ile hiyerarsik iligki,

o Baskanligin diger esdeger gorevli personeli ile karsilikl
ogrenme, isbirligi ve esglidiim iligkisi,

Diger Gorevlerle iliskisi o QGrevlendirildigi birimin gorev alanina giren konularda,

Universitenin diger birimlerinde yiiriitiilen gorevlerin

sahipleri ile; bilgilendirme ve yonlendirme yapma iligkisi

mevcuttur.

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

e 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

e 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu, 4735 Sayili Kamu ihale
Sozlesmeleri Kanunu, 5018 Sayili Kamu Mali Yoénetimi ve
Kontrol Kanunu, 2886 Sayili Devlet ihale Kanunu, 6245
Sayili Harcirah Kanunu, Resmi Miihiir Y 6netmeligi

o Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlig1 Calisma Usul ve
Esaslar1 Hakkinda Y 6netmelik

Yasal Dayanaklar

TEBLIiG EDEN

5070 sayih Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmus olup, giincelligi
elektronik ortamda "iKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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Sube Miidiirii

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.

No Adi-Soyadi Tarih Imza

win e

5070 sayili Elektronik Imza Kanunu cergevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "iKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.



