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Temel İş ve Sorumluluklar
Elektronik Belge Yönetim Sistemi (EBYS) üzerinden Fakülte iç re d,ş razışmala.ı yapmak
Birimlerin tüketim ve demirbaş malzeme ihtiyaçlarını tespit etmek, temin edilmesini sağlamak.
Tüketim ve demirbaş (eğitim malzemeleri, kırtasiye, bina bakım ve onarım malzemeleri, ahşap ve metal
malzemeleri, elektronik donanım ve tekııolojik malzemeleri, makine ve teçhizat alım ve bakımları vb.)
malzemenin satın alınması ile ilgili işlemlerini takip etmek. 

,

Her türlü malzemenin depoya giriş-çıkış işlemlerini usulüne uygun olarak yapmak.
TaŞınır iŞlem fiŞi, zimmet fişi, sayım tutanağı vb. evrakı usulüne uygun olarak düzenlemek, kayıt altına
almak ve arşivlemek.
Birimlerin malzeme taleplerini, ambar mevcudu oranında karşılamak, biten ya da bitmek üzere olan
malzeme durumunu amirlerine düzenli olarak bilgi vermek, onları uyarmak.
Depoları daima Iemiz, düzenli, aranılanı kolayca bulacak şekilde tutmak.
Tüketime verilen malzemelerin TiF düzenleyerek çıkış kaydını yapmak.
Üçer aylık tüketim çıkış raporlarını hazırlanmak.
Fakülteye gelen devir, hibe ve bağışların giriş kaydını yapmak, zimmet fişini hazırlamak, takibini ve
birimlere dağıtılmasını sağlamak.
Projelerden alınan taşınırlann kayıt ve işlemlerini yapmak.
Dayanıklı taşınırları zimnıet fişi karşılığı kullanıma vermek, zimmet listelerini hazır\ayarak güncellemek.
DemirbaŞ malzemelerinin kaybolma. çalınma, yıpranma ve hurdaya ayrılması durumları için Yönetmelik
usullerine uygun olarak kayıtlardan düşürme işlemlerini yapmak.
Muayenesi veya kontrolü gereken taşınır malzemelerin tahlil ve kontrolünü takip etmek.
Muayenesi yapılamayan taşınırların geçici kabul işlenrlerini yapmak.
TaŞınır sisteminde kayıtlı bulunan demirbaş nralzemelerinin barkotlama işleminin yapılmasını sağlamak.
KiŞisel odalar ile laboratuvar, koridor, sınıf gibi ortak kullanım alanlarındaki dayanıklı taşınıİlar için
Dayanıklı Taşınır listelerini oluşturmak, ilgili kişilere zimmetlenmesini sağlamak.
Her yılın ocak ayı içerisinde oda listelerini hazırlamak, güncellemek.
Malzeme Sayım İşlemlerini yönetmeliklerde belirtilen sürelerde talimatlar doğrultusunda yapmak.
Harcama birimlerinin en son kestikleri TİF Numaraları Raporunu hazırlamak.
TaŞınırların yılsonu sayım işlemlerini yaparak sayım tutanakları ile döküm cetvellerini düzenlemek,
Strateji Geliştirme Dairesi Başkanlığına iletmek.
Dekanlığa ya da kişilere ait her türlü bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kişilerin eline geçmesini önlemek,
Fakülte Sekreteri veya Dekanın onayı olmadan kişilere bilgi, belge ve malzeme vermekten kaçınmak.
I(ullanımdan düşen demirbaş malzemelerinin tespitini ve gereğini yapmak.
Bütçe hazırlanmasında mali işler bürosu ile koordineli olarak çalışmak.
Harcama cetvellerini mali işler bürosu ile eşgüdümlü olarak aylık takip etmek.
çalışma sırasında çabukluk, gizlilik ve doğruluk ilkelerinden ayrılmamak.
lŞ verimliliği ve barışı açısından diğer birimlerle uyum içerisinde çalışmaya gayret etmek.
Fakültede görev alanı ile ilsili r hazırlamak, bunlar için temelteşkil eden istatistiki bileileri tutmak.
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Yapılan iş ve işlemlerde üst vtin
açıklamak.

ÇalıŞma ortamında iŞ sağlığı ve güvenliği ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde
g_erekli kontrolleri YaPmak, kapı-pencerelerin meİai dışı saatlerde kapalı tutulmasını sağlamak.
Görev alanı itibariYle Yürütmekle yükümlü bulunduğu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolayı
amirlerine karşı sorumludur.
Bağlı olduğu icileri tarafından verilen diğer işleri ve işlemleri ak.
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örev Bilgisi iörev Bilgisinin Temin Edildiği

erler
vrak ve Talimat Türü

Elektronik Belge ve
Kayıtlı Belge akülte sekreteri

'akülte Sekreteri veya Üst Düzey
mirler

Yazı|ı/Sözlü/Telefon

Y4§4L DAYANAKLAR
- 65 7 Sayılı Devlet Memurları
Kanunu

- 2547 Sayılı Yükseköğretim
Kanunu

- 2914 sayılı Personel Kanunu
- İlgiliKanun, Tüzük.
yönetmelik ve yönergeler.

Cela|ÖZEN
Fakülte sekreteri

ALT BiRiM yETKİLİsİ ONAYLAYAN

Prof.Dr. Mustafa SARIKAYA
Dekan

Yukarıda aÇıklanan temel iş ve sorumluluklara ilişkin görev tanlmını okudum. Görevimi burada belirtilenilgili kanun ve mevzuatlar çerçevesinde yerine getirııeyi kabul ediyorum.
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