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1. Birim/ Alt Birim

Saglik Kiiltiir ve Spor Dairesi Baskanlig1 — Personel ve Destek Hizmetleri Sube
Miidiirliigii-Tasinir Islemleri Birimi

2. Kadro Unvam

Genel Idari Hizmetler — Teknik Hizmetler - Yardimc1 Hizmetler - Isci

3. Gorev Unvani

Genel Idari Hizmetler — Teknik Hizmetler - Yardimc1 Hizmetler - Isci

4. Bagh Oldugu Birim
Yoneticisi / Amiri

Personel ve Destek Hizmetleri Sube Miidiirii

5. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar:

1.

8.

9.

Gorevleriyle ilgili tim mevzuata (Kanunlar, Kanun Hiilkmiinde Kararnameler,
Cumbhurbagkanlig1 Kararnameleri, Tiiziikler, Cumhurbaskanlig1 Kararlari,
Yonetmelikler, Genelgeler, Yonergeler) hakim olarak is ve islemleri yapar.

Harcama Birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, dlcerek teslim alir, dogrudan tiikketilmeyen
ve kullanima verilmeyen tasinirlar tasnif, tertipli olarak sorumlulugundaki
depolarda muhafaza eder.

Sorumlulugundaki depolarin ve depolarda kullanilan malzemelerin, bakim,
onarim ve temizliginin yapilmasini saglar.

Sorumlulugundaki depolarda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlarin
uygulanmasi konusunda gerekli kontrolleri yapar, aksakliklarin giderilmesi i¢in
amirlerine bilgi verir.

Tasmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere
kars1 korunmasi igin gerekli tedbirleri alir.

Ambar sayimin ve stok kontroliinii yapar, harcama yetkilisince belirlenen asgari
stok seviyesinin altina diisen taginirlari amirine bildirir.

Tasimir giris, devir, hurdaya ayirma, tiiketim, ¢ikis ve yilsonu iglemlerinin

yapar.

Gerekli goriildiigli zamanlarda envanter sayimi1 yapilmasi i¢in gerekli islemleri

yapar
Birim faaliyetleri ile ilgili istatiksel verileri hazirlar ve raporlar.

10. Kurum i¢i ve dis1 yazismalarin yapilmasini saglar.
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11. Yemekhane mutfaklarinda kullanilacak dayaniksiz tiiketim malzemelerinin
iiretim sayilarina uygun sekilde siparislerini vermek, zamaninda ulasip
ulagsmadigin takip etmek.

12. Aylik sayim raporlari, liretim sayilar1 be yaklasik maliyetleri hazirlamak.

13. Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi
diger isleri is saglig1 ve gilivenligi kurallarina uygun olarak yapar.

6. Ad1 Soyadi / imza -
Tarih

7. Yerine Gorev Yapacak
Personel

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN




