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	Revizyon Maddesi
	Revizyon Açıklaması

	Görev ve Sorumluluklar
	· Taşınır Kayıt görevini yapmak, kısmından kontrol aşaması çıkarılmıştır,


	Bağlı Olduğu Birim
	İşletme müdür yardımcısı şeklinde düzeltilmiştir.


	Yetki Devri
	“idari işleri Halkla İlişkiler personeline, mali işleri de Döner Sermaye İşletme Müdürlüğünden aynı düzeydeki personele bırakır” ibaresi “Bulunmadığı durumlarda idari işlerini İdari işler sorumlusuna, mali işleri de Müdür Yardımcısına bırakır.” şeklinde yenilenmiştir.



GÖREV AMACI: Merkez donanımlarının ve personelinin rasyonel bir şekilde kullanılmasında ve geliştirilmesinde gerektiği zaman güvenlik önlemlerinin alınmasında, hizmet sağlanan paydaşlara yönelik olarak gerekli hizmetlerin sağlanmasında, eğitim-öğretim faaliyetleri hususunda destek alan bölümler için düzenli bir şekilde yürütülmesini sağlamaktır.
ORGANİZASYONDAKİ YERİ
: İşletme Müdür Yardımcısına bağlı görev yapar.

BAĞLI OLDUĞU BİRİM

: İşletme Müdür Yardımcısı
BAĞLI BULUNAN BİRİMLER
: 
GÖREV VE SORUMLULUKLARI: 

· Sporium bütçe takibi ve sınıflandırmasını yapmak,

· Kanun ve yönetmelikleri takip etmek,

· Mesai saatlerinde görevinde bulunmak,

· Gerçekleştirme Görevliliği görevini yerine getirmek,

· İhtiyaç duyulan malzemelerin ve hizmetin alımını yapmak,

· Taşınır Kayıt görevini yapmak,

· Zimmet malzeme devir kontrolünü sağlamak,

· Kasa defterini tutmak,

· Avans Mutemetliği görevini yerine getirmek,

· Gelen-giden evrak yazışmaları takibi arşivlenmesi,

· Vezneyi açmak açılış ve kapanış kayıtlarını tutmak,

· Büro ve arşiv işlerini yerine getirmek,

· Muhasebe iş ve işlemlerini yapmak,

· Üstünün verdiği görevleri yönetmeliğe uygun olarak yerine getirmek,

· Üstlerini bilgilendirmek, öneride bulunmak.

YETKİ

:  Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları yerine getirirken imza yetkisine sahiptir   

                                       ve Amirinin vereceği diğer iş ve işlemleri yapmakla yetkilidir,
YETKİ DEVRİ
: Bulunmadığı durumlarda idari işlerini İdari işler sorumlusuna, mali işleri de Müdür   

                                      Yardımcısına bırakır.
ARANAN KRİTERLER: 
· 657 sayılı Devlet Memurları Kanununa tabii olmalıdır.
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