MARMARA UNIVERSITESI
Sosyal Tesisler Isletme Miidiirliigii

GOREV TANIMI FORMU

Birimi

Sosyal Tesisler isletme Midirligi

Gorev Unvani

Tasinir Kayit Yetkilisi

Yetkinlik Diizeyi

Mevzuatta belirtilen genel niteliklere sahip
olmak

Asagida belirtilen gorev ve sorumluluklari
gerceklestirme yetkisine sahip olmak
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag
ve gereci kullanmak.

Gerekli Beceri ve Yetenekler

Gorevin gerektirdigi;

Mevzuata haiz olmak

Analiz ve muhakeme yapabilmek
Planlama ve organizasyon saglayabilmek
Degisim ve gelisime agik olmak

Diger Gorevlerle Iliskisi

Muhasebe birimiyle koordineli ¢calsir.

Gorev Devri

isletme

Mudird tarafindan yetkilendirilmis personel

Gorevin Kisa Tanimi

Tasinir Kayit is ve islemlerini yaritmek,

Temel Gorev ve Sorumluluklar

Tasinir Kayit is ve islemlerini yaritmek,

Tim Birimlerde ihtiyag olan malzemenin temini
islemlerini ylritmek

Teslim alinan Grlinlerin SDD programina talep
ve tasinir islemlerinin girilmesi

Depodaki trinlerin sayimi ve stok takibini
yapmak,

Uriinlerin teslim alinmasi ve depolanmasini
ylriatmek,

Mal ve hizmet alimlarinda evraklarin eksiksiz
olarak hazirlanmasini saglar.

Kiralik aracin sorumlusu olarak, islemlerini
ylratmek ve takip etmek

isletme Miduri tarafindan verilen diger
gorevleri yapilmak

Yasal Dayanaklar

Gorev Tanimi Formu ilgili personele yazili olarak teblig edilmistir.
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