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Tagsinir Kayit Kontrol Birimi ile ilgili giinlii, ivedi yazilari takip etmek, yazilan yazilar
paraf etmek, yazilari teslim almak ve tutanaklar1 imzalamak,

Fakiilte Sekreterliginden sevk edilen yazilarin geregini yapmak, is ve islemlere iliskin
takibini saglamak,

Universitemiz Palyatif Bakim Uygulama ve Arastirma Merkezi Miidiirliigii ile
Obezite ve Diyabet Uygulama ve Arastirma Miidiirliigli yazismalarini yiiriitmek,
Malzeme Saymm Islemlerinin yonetmeliklerde belirtilen —siirelerde talimatlar
dogrultusunda yapilmas,

Muayene ve kabulii yapilan tasinirlari cins ve niteliklerine gore sayarak ve 6lgerek
teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasimirlar
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza altina almak,

Tagmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere kars:
korunmasi igin gerekli tedbirleri almak, ambar sayimin1 ve stok kontroliinii yapmak,
harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina diisen tasinirlari harcama
yetkilisine bildirmek,

Mevzuatina ve talimatlara uygun olarak tasinirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar
tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri diizenlemek ve tasiir yonetim hesap
cetvellerini ilgili gorevliye gondermek,

Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasmin yapilmasma yardimeci olmak,
kayitlarini tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine
sunmak, her y1l i¢in gerekli malzemeleri planlayarak amirlerine bildirmek,

Tiiketime yonelik mal ve malzeme talepleri ile demirbas taleplerini Dekanliga iletmek,
Zimmetli demirbas malzemelerin kontroliinii yapmak,

Yiriitiilen faaliyetlerle ilgili form, ¢izelge, tablo vb. istatistiki veri hazirlamak,
Gorev alanina kapsamina giren Tip Fakiiltesi Saglik Arastirma ve Uygulama Merkezi
Miidirliigiine iliskin is ve islemleri yiiriitmek,

Saglik Arastirma ve Uygulama Merkezi mali isler ve satin alma sorumlusu tarafindan
verilen gorevleri yiiriitmek,

Bagl oldugu iist yoneticileri tarafindan verilen diger isleri yapmak.

SORUMLULUK ALANI

Tagmir Kayit Kontrol Birimi-Aragtirma Birimleri

KULLANDIGI/BILDiGi
OTOMASYON, VERI GiRiSI, BILGI
SISTEMLERI VE OFiS
PROGRAMLARI

¥" Micosoft Office Programlari
v" Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)

VARSA EK GOREVLERI

YEDEGI
(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger Kisi)

Fahrettin TOPCU, Alper OZATILGAN

BECERI VE YETENEKLER

ACIKLAMA

ALDIGI HIZMETICI EGITIMLER

Deprem Farkindalik,

Mobing (Is Yerinde Psikolojik Siddet),
Grup Oniinde Konusma,

Is Saglig1 ve Giivenligi,

EBYS Kullanimi Egitimi,

Tasinir Kayit ve Yonetim Sistemi.
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Aziz TUTALI
V.HK.L
imzasi

Onaylayan
Soner PELIT
Fakiilte Sekreteri
imzas1

Bu form birim ihtiyag ve verimlilik degerlendirmelerinde kullanilmak iizere hazirlanmistir.




