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Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi

Birimi Beden Egitimi ve Spor Yiiksekokulu

Alt Birimi Tasinir Kayit Kontrol Birimi

Gorev Adi

Ad1 - Soyad:
Gorev Devri

Yapacag
Kisi/Kisiler

Osmaniye Korkut Ata Universitesi Beden Egitimi ve Spor Yiiksekokulu tarafindan
belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokulun gerekli tiim faaliyetlerinin
etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla tiiketim ve
demirbag malzemelerini kayit ve gerekli kontrol islemlerini yapar.

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu, 5018 sayili Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,
6085 say1l1 Sayistay kanunu

Analitik diisiinebilme

Analiz yapabilme

Orta diizeyde Bilgisayar ve internet kullanimi

Bilgileri paylagmama

Degisim ve gelisime acik olma

Diizgiin diksiyon

Diizenli ve disiplinli ¢alisma

Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci

Ekip liderligi vasfi

Empati kurabilme

Etkin yazili ve sozl1i iletigim

Gigli hafiza

Hizli diisiinme ve karar verebilme

Hosgoriili olma

Ikna kabiliyeti

Karsilastirmali durum analizi yapabilme

Kurumsal ve etik prensiplere baglilik

Muhakeme yapabilme

Miizakere edebilme

Ofis programlarini etkin kullanabilme

Ofis gereclerini kullanabilme (Yazici, faks vb.)

Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme

Sabirli olma

Sistemli diisiinme giiciine sahip olma

Sonug odakli olma

Sorumluluk alabilme

Stres yonetimi

Ust ve astlarla diyalog

Zaman yonetimi

GoOrev Amaci

Ilgili Mevzuat

Bu is i¢in
Gerekli Bilgi-
Beceri ve
Yetenekler
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I¢ Kontrol

Standard: Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi Ve gorevler

KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gérevlere iliskin yetki ve
sorumluluklarim1  kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.

v Yiiksekokulun tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit etmede yardimci
olmak.

v' Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlar cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, olgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen
ve kullanima verilmeyen taginirlart sorumlulugundaki ambarlarda muhafazasini
saglamak.

Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim
almak, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.
Muayenesi veya kontrolii gereken taginir malzemelerin tahlil ve kontroliinii takip
etmek.

Thale ve satin alim islemlerinde tutulan evraklarin arsivlenmesini saglamak.
Tasmirlarin giris ve cikisia iliskin kayitlart tutmak, bunlara iliskin belge ve
cetvelleri diizenlemek.

Hizmet alimi ile ilgili islemleri yiiriitmek.

Taginirlarin yilsonu sayim iglemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenlemek ve
Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina iletmek.

Tasinir iglem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini,
kayit altina alinmasini ve arsivlenmesini saglamak.

Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini yapmak, Deger Tespit
Komisyonuna bildirmek.

Tiketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin
bulunmamasini saglamak.

Dekanligin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

Yukarida belirtilen goérevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Midiiri,
DekanYardimcisi ve Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.

I¢ Kontrol
Genel Sarti

Temel Is ve
Sorumluluklar

KABUL EDEN

Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklarim: okudum. Temel is ve Sorumluluklarimi
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. .../.../2025

Adi - Soyada:
Unvanr:
imza:

ONAYLAYAN

16/10/2025

Doc¢.Dr. Servet REYHAN
Yiiksekokul Miidiirii
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