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Unvani: Tasinir Kayit ve Kontrol Biirosu Personeli

Bagh Oldugu Pozisyon: Tasmir Kayit ve Kontrol Biirosu Sorumlusu

Vekili: Sube Miidiirii tarafindan yetkilendirilmis personel

Nitelikler:

657 Sayil1 Devlet Memurlari Kanununda belirtilen kosullart saglamak.
Ilgili mevzuat, ydnetmelik, yonerge ve esaslara gore islemleri yapmak,
Gerekli bilgisayar programlarini bilmek.

Gorev ve Sorumluluklar:

1-

Tasmir Kayit ve Kontrol Biirosu Personel Kapsaminda Gorev ve Sorumluluklar
Ayniyat ile ilgili yazismalar1 yapmak,

Her yilsonunda Universitemiz araglarina yapilan masraflarm YOK B %ﬁ’na bildirmek.
Tasinirlarin giris islemlerini yapmak,

Taginirlarin diger birimlere devirleri islemini takip etmek.

Tiiketim malzemelerinin 2 aylik donemler halinde Stratgji Daire Bagkanligi’na bildirmek,
Yilsonunda giren ve ¢ikan taginir listelerinin Strateji ismaire Baskanligi ile tutturularak Sayistay
Bagkanligi’na gondermek. ° %

|

Universitemize ait araglarin hurdaya ayrllma& 01 yapmak.

Her yilsonunda araglara yapilan masraflar: anligi’na bildirmek.

Daire Bagkanlig1 sekreterligi gorevinde bige
Mal alimlar1t muayene komisyonunda &1 kte bulunmak.
e

Hizmet alimlar1t muayene komisyo& dek tiyelikte bulunmak.
Bagkanlik personelinin géreve @ erfl, izin, gorevden ayrilma gibi 6zliik islemlerini yapmak,

Aday memurlarin sicil fo 1Mgondermek
Bagka birimlerden vegabas mlardan gelen personel ile ilgili yazigmalar1 yapmak,

Rektorliik ve bagl biri
Universitemizde kullanilan’Resmi Miihiir ve Soguk Damga yazigmalarmi yapmak,

11s¢i ve memurlarin ayni giyim yardimi islemlerini yapmak,

Milli Savunma Bakanligi ile fakiiltelerde bulunan hava fotografi ve haritalar ile ilgili yazismalar1 yapmak,
Universitemizde kullanilan Resmi Miihiir ve Soguk Damga yazigmalarini yapmak,
Arag giris kart1 diizenlemek ve yazigsmalarini yapmak.

2- KYS Kapsaminda Gorev ve Sorumluluklar

Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasin1 benimsemek ve bu dogrultuda hareket etmek,
Universite ve birim kalite hedeflerine ulasilmast icin iizerine diisen ¢alismalar1 yapmak,

Faaliyetlerini yiiriitiirken U KYS dokiimanlarina uygun hareket etmek ve kayitlar1 eksiksiz tutmak,

KYS kapsaminda biriminde yapilacak diizeltici ve Onleyici faaliyetlerin yerine getirilmesine katki

HAZIRLAYAN GOZDEN GECIREN/KONTROL ONAYLAYAN
BiRIM GENEL KALITE
KALITE TEMSILCISI SEKRETER KOORDINATORU
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saglamak,

Yaptigi isle ilgili iyilestirme Onerilerini Birim Kalite Temsilcisi ve Birim Dokiimantasyon sorumlusu ile

paylasmak

KY'S ¢alismalar1 kapsaminda yapilan faaliyetlere birimi adina katki saglamak

Yetkileri:

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanununda tanimlanan yetkiler.

Tasmir Kayit ve Kontrol Yetkilisi olarak gorev yapmak,

Yazilar1 paraflamak,

llgililerden gerekli belgeleri talep etmek,

Tutanaklart imzalamak.

HAZIRLAYAN
BIiRIM
KALITE TEMSILCISI

GOZDEN GECIREN/KONTROL
GENEL
SEKRETER

ONAYLAYAN
KALITE
KOORDINATORU




