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SAĞLIK KÜLTÜR VE SPOR DAİRE BAŞKANLIĞI
DAİMİ İŞÇİ (DESTEK HİZMETLERİ) DEPO SORUMLUSU GÖREV TANIMI
 
	A. KADRO VEYA POZİSYONUN

	Birimi
	Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanlığı

	Ünvanı
	Daimi İşçi

	Sınıfı
	

	Görevi
	Depo Sorumlusu

	Birim Yöneticisi
	Destek Hizmetleri Şube Müdürü

	Bağlı Bulunduğu Yönetici / Yöneticileri
	Daire Başkanı / Daire Başkan Yardımcısı / Şube Müdürü

	Vekâlet
	Memur/Bilgisayar İşletmeni

	B. ATANACAKLARDA ARANACAK ÖZELLİKLER

	Eğitim Düzeyi
	Ortaöğretim

	Gerekli Hizmet Süresi
	Hizmet süresi şartı bulunmamaktadır.

	C. GÖREV / İŞLERE İLİŞKİN BİLGİLER

	Görevin Kısa Tanımı
	Başkanlığımızın Tüketim ve Demirbaş malzemelerinin uygun koşullarda muhafazasını ve takip işlemlerini yapmak.

	Görev / Yetki ve Sorumlulukları
	· Depolara gelen malzemelerin teslim alınması, muhafazası, kullanıma hazır hale getirilmesi
· Depoların düzenlenmesinin sağlanması
· Depolardan malzeme temini yapılması
· Hurdaya ayırma işlemlerinin yapılması
· Dağıtılan demirbaşlar hakkında istatistik hazırlaması
· İstenildiği takdirde yetkililere rapor hazırlamak
· Bağlı bulunduğu yönetici veya üst yöneticilerin, görev alanı ile ilgili vereceği diğer işleri iş sağlığı ve güvenliği kurallarına uygun olarak yapmak
· Firmaların stant başvurularının alınması
· Başvuru evraklarının kontrolünün sağlanması
· Stant ücretlerinin Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı’na yatırılması için yazışmaların ilgili Firmayla yapılması
· Stant ücretleri ödemelerinin Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı’na yatırılmasının takibi
· Başvuru taleplerinin onay yazışmalarının yapılması
· [bookmark: _GoBack]Yapılan yazışmaların tebliğ-tebellüğ edilmesi
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