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Birim Ad1 Miihendislik Mimarlik Fakiiltesi

Alt Birim Ad1 Fakiilte Sekreterligi

Gorev Unvam

Tasinir Birimi Personeli

Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Fakulte Sekreteri

Astlar

(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Vekilet/Gorev Devri

Tasinir Birimi Personeli

Gorev Alan1 / Gorevin Kisa
Tanim

[zmir Katip Celebi Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; fakiiltenin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla tiiketim ve
demirbas malzemelerini kayit gerekli islemlerini yapar.

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

1. Her tiirlii malzemenin depoya giris-cikis islemlerini usuliine uygun
olarak takip etmek, Satin alman ya da devir alman tiiketim
malzemelerinin depoya ve ilgili birimlere teslim etmek, ambar
devirlerini yapmak,

2. Harcama birimince edinilen tagimirlardan muayene ve kabulii

yapilanlari cins ve niteliklerine gore sayarak teslim almak, dogrudan
tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlar1 sorumlulugundaki
ambarlarda muhafaza etmek.

3. Kullanimda bulunan dayanikh tasinirlar1 bulunduklar yerde
kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve yaptirmak.

4. Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar: tutmak, bunlara iliskin
belge ve cetvelleri diizenlemek ve tasinir mal yonetim hesap
cetvellerini istenilmesi halinde konsolide gorevlisine gondermek.
(Tasinir Islem Fisi, Zimmet fisi, Sayim Tutanagi vb. evraklarin
diizenlenmesini, kayit altina alinmasini ve arsivlenmesini saglamak)
5. Fakiiltenin gelen her tiirli malzemenin (tiikketim, demirbasin,
makine, cihaz vb.) ilgili kisilere veya birimlere dagitilmasini saglar.
6. Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri
tehlikelere karsi korunmasi igin gerekli tedbirleri alinmasini
saglamak.
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7. Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana
gelen azalmalari1 harcama yetkilisine bildirmek.

8.Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince
belirlenen asgari stok seviyesinin altina diigen taginirlari harcama
yetkilisine bildirmek.

9. Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlart bulunduklari yerde
kontrol etmek, sayimlarii yapmak

10. Yilsonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenlemek
ve Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina géndermek,

11.Fakiiltenin tiikketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit etmek
ve ilgili islerin yiiriitiilmesini takip etmek.

12. Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve
harcama yetkilisine sunulmak tizere taginir kontrol yetkilisine teslim
etmek.

13. Fakiiltede bulunan demirbaslarin, cihazlarin ve makinelerin
zimmetlerini yapmak ve giincel tutulmasini saglamak,

14. Faaliyet alani ile ilgili kendisine havale edilen veya istenen is
ve isler ile evraklarin/yazilarin geregini esglidiimlii olarak yapmak,
cevap yazilarini hazirlamak (kurum igi-kurum dist), paraflamak ilgili
iist yonetici/yOneticilerin onayina/parafina sunmak,

15. Gergeklestirdigi faaliyetlerin akibeti ile ilgili olarak Harcama
Yetkilisine periyodik olarak bilgi vermek; verilen gorevlerin,
herhangi bir nedenle zamaninda bitirilemeyecegi durumlarda,
gecikmeye meydan vermeden, Harcama Yetkilisini ve Taginir
Kontrol Yetkilisini, konudan haberdar etmek.

16. Gergeklestirdigi faaliyetlerle ilgili sorunlart ve tavsiyeleri
Harcama Yetkilisine ve Tasinir Kontrol Yetkilisine iletmek.

17. Fakiilteye gelen devir, hibe ve bagislarin giris kaydin1 yapmak,
zimmet fisini hazirlamak, takibini ve birimlere dagitilmasim
saglamak,

18. Kullanilamayacak demirbas malzemelerinin tespitini yapmak,
hurda islemleri yiirlitmek. (Kullanimdan diisen demirbas
malzemelerin tespitini yapmak, deger tespit komisyonuna bildirmek
ve hurda islerini ytiriitmek.

19. Fakiilte deposunun diizenli tutulmasmi saglamak, anahtarini
muhafaza etmek.
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20. Satin alinan demirbas malzemelerini kayit altina almak, kisilere
zimmetle devir yapmak, ayrilan personelden zimmetle devir almak.
21. Her yazdigi yazinin gonderiminin tamamlanip tamamlanmadigini

kontrol eder.

22. Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Yetkileri

yetkisine sahip olmak.

kullanabilmek.

1.Yukarida belirtilen gorev ve

2.Faaliyetlerin  gergeklestirilmesi igin gerekli

sorumluluklari

gerceklestirme

arag ve gereci

Yetkinlik Diizeyi

Temel

Teknik

Yonetsel

657 Sayili Devlet
Memurlart
Kanun’unda belirtilen
genel niteliklere sahip
olmak.

En az lise veya dengi
okul mezunu olmak.

Personel islemleri ile
ilgili mevzuati1 bilmek.

Gorevini geregi gibi
yerine getirebilmek
icin gerekli i
deneyimine sahip
olmak.

Gorev Icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

Ana bilgisayar, iletisim ve ag gilivenlik cihazlari ile isletim sistem
yazilimlarini etkin kullanabilme ve teknolojisini takip edebilme
Analitik diistinebilme

Analiz yapabilme

Degisim ve gelisime agik olma

Diizgiin diksiyon

Diizenli ve disiplinli ¢aligma

Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimci

Ekip liderligi vasfi

Empati kurabilme

Etkin yazili ve s6zlii iletisim

Diger Gorevlerle Iliskisi

Fakiilte Sekreterine karsi raporlama.
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657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu

Yasal Dayanaklar 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu

TEBLIiG EDEN

Fakulte Sekreteri

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.

No Adi-Soyadi Tarih Imza

W N
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