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TEBELLÜĞ EDEN

Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum; görevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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afchunkb.htm
Görevini gereği gibi yerine getirebilmek için gerekli iş deneyimine sahip olmak.



afchunk3.htm
Fakülte Sekreteri
afchunkf.htm
Fakülte Sekreteri
afchunka.htm
En az lise veya dengi okul mezunu olmak.



Personel işlemleri ile ilgili mevzuatı bilmek.
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-



afchunke.htm
657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu 



2547 Sayılı Yüksek Öğretim Kanunu



afchunk8.htm
1.Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak.



2.Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanabilmek.



afchunk5.htm
İdari personel



afchunkd.htm
Fakülte Sekreterine karşı raporlama.



afchunk7.htm
Fakültenin tüketim ve demirbaş malzeme ihtiyaçlarını tespit etmek.  



 -Satın alınan demirbaş malzemelerini kayıt altına almak, tam ve sağlam olduğunu kontrol etmek, kişilere zimmetle devir yapmak, ayrılan personelden zimmetle devir almak. 



-Satın alınan ya da devir alınan tüketim malzemelerinin depoya ve ilgili birimlere teslim etmek, ambar devirlerini yapmak, 



 -Muayenesi ve kontrolü gereken demirbaş ve taşınır malzemelerinin kalibrasyon, bakım ve kontrolünü yaptırmak, kullanım talimatlarını hazırlamak,  



-Taşınır İşlem Fişi, Zimmet fişi, Sayım Tutanağı vb. evrakların düzenlenmesini, kayıt altına alınmasını ve arşivlenmesini sağlamak,               --



-Kullanılamayacak demirbaş malzemelerinin tespitini yapmak, zimmetten düşmek,                                                                                                                    



  -3 aylık periyodlarda sayım listelerini Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına göndermek,                                                                                         -



-Yılsonu sayım işlemlerini yaparak sayım cetvellerini düzenlemek ve Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına göndermek,                                                      -Fakülte deposunun düzenli tutulmasını sağlamak, anahtarını muhafaza etmek, güvenliğini sağlamak, 3 aylık periyotta sayım yapmak,                                   



-Dekanlığın görev alanı ile ilgili vereceği diğer işleri yapmak,                        



-Yukarıda belirtilen görevlerin yerine getirilmesinde Fakülte Sekreterine karşı sorumludur.



afchunk9.htm
657 Sayılı Devlet Memurları Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.



afchunk.htm
Fakülte Sekreterliği



afchunk6.htm
İzmir Katip Çelebi Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; fakültenin gerekli tüm faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla tüketim ve demirbaş malzemelerini kayıt gerekli işlemlerini yapar.



afchunk2.htm
Taşınır Kayıt Kontrol Memuru



afchunkc.htm
Ana bilgisayar, iletişim ve ağ güvenlik cihazları ile işletim sistem yazılımlarını etkin kullanabilme ve teknolojisini takip edebilme 
Analitik düşünebilme 
Analiz yapabilme
Değişim ve gelişime açık olma
Düzgün diksiyon
Düzenli ve disiplinli çalışma
Ekip çalışmasına uyumlu ve katılımcı
Ekip liderliği vasfı
Empati kurabilme
Etkin yazılı ve sözlü iletişim
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