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Gorev ve Sorumluluklar

Kurumun taginir iglem servis hizmetlerine iligkin tiim hizmetlerin yiiriitiilerek demirbag vb. malzemenin kanun, tiiziik, yonetmelik ve
diger mevzuat hiikkiimleri ¢er¢evesinde ambara girisinin, ¢ikisinin ve korunmasinin saglanmasi,

Tiiketim ¢ikislarinin ve zimmet kayitlarinin yapilmasi,

Hurda haline gelmis malzemelerin hurdaya ayirma islemleri i¢in gereken ¢alismalarin yapilmasi.

Yilsonunda mal sayiminin yapilmasi, sayim sonunda ¢ikan noksanlik ya da fazlaliklarin nedenlerinin arastirilip gerekli iglemlerin
yapilmasi.

Yilsonunda taginir yonetim hesabinin sunulmast,

Birimlerin ihtiyaci olan ancak depoda bulunmayan malzemelerin temininin saglanmasina yonelik satin alma siireclerinin yonetilmesi,
malzemenin tedarik edilmesi, 6demenin yapilabilmesi i¢in faturanin muhasebe biirosuna iletilmesi, tedarik edilen malzemelerin
ihityaci olan birimlere sevkinin yapilmasi,

Fotokopi is ve islemleri,

Bilgisayar, projeksiyon cihazi vb. bilgi sistemleri donanimlarinin takibi ve basit arizalarin giderilmesi,

Gelen evrak ve giden evrak ile posta is ve islemlerinin takibi,

iSIN CIKTISI

Fakiiltenin evrak akiginin saglikli bir sekilde islemesi ve bilgi sistemleri
donanimlarinin diizgiin ¢aligmasinin saglanmasi.

iSIN GEREKLERI

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak,

* Gorevin gerektirdigi mevzuat bilgisine sahip olmak,

* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve
sorun ¢dzme niteliklerine sahip olmak.

BiLGi KAYNAKLARI

* Anayasa,

* YOK Mevzuati,

* 2547 Sayih Yiiksekdgretim Kanunu,

* Yiiksekogretim Kurumlarinda Uzaktan Ogretime iliskin Usul ve Esaslar

ILETiSiM ICERISINDE OLUNAN BiRiIMLER

Boliim Sekreterlikleri, Personel Biiro, Ogrenci Isleri Biirosu, Maas
Tahakkuk Biiro, Dekanlik Makami, Rektorlik,

Bu dokiimanda ac¢iklanan gorev tanimlarimi okudum. Gérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Tarih

Adi1 ve Soyadr  : Umit KIZIL

Imza

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Tufan KIZILTUG Atiye SIMSEK Prof.Dr. Hatice Hicret GORGULU
Bilg. Isl. Fakiilte Sekreteri Dekan




