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Bilgisayar Isletmeni

iletisim / E-Mail
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Ust Yonetici/Yoneticileri

Fakiilte Sekreteri

Gorev Devri
(olmadiginda yerine
bakacak personel)

ibrahim Halil CICEK

Gorev Alant

Harran Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiilte faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla Taginir islemleri gorevini
yapar.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar:

» Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii, yapilanlari cins ve niteliklerine gére sayarak, tartarak, olgerek teslim almak, dogrudan
tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlar: sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

* Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.

« Tasinurlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iligskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve taginir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine
gondermek.

« Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari ilgililere dagilimini yaparak teslim etmek.

« Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere kars1 korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

* Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalar1 harcama yetkilisine bildirmek. Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak,
harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina diigen taginirlar: harcama yetkilisine bildirmek.

« Kullanima elverisli olmayan demirbaslar1 zimmetten diisiip hurdaya ayirmak.

« Harcama biriminin malzeme ihtiyag planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.

« Kayitlarini tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak.

« Birim i¢in alinan veya devri yapilan demirbaslarin muayenesinin yapilarak ilgili birimlere veya kisilere zimmet karsiligi devrini yapmak, kisinin ayrilist
durumunda malzemelerin kontrol edilerek zimmet diisiistinii yapmak.

« Ayrica taginir kayit ve kontrol yetkilileri, sorumluluklarinda bulunan ambarlarda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve
noksanliklardan sorumludurlar.

« Tasinir kayit ve kontrol yetkilileri sorumluluklarinda bulunan ambarlart devir ve teslim etmeden gorevlerinden ayrilamazlar.

« Béliimlerinde tespit ettigi uygunsuzluklarla ilgili DOF ( Diizeltici Onleyici Faaliyet) baslatmak.

« Satin alinan her tiirlii tilketim ve demirbas malzemelerinin ayn1 zamanda bakim ve onarim iglemlerinin muayene kabul sirasinda istenilen evsafa uygunlugu
ve sartnameye uygunlugunu kontrol eder

« Kalite Yonetim Sistemi sartlarina uygun galisir.

« Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum igerisinde galismaya gayret etmek. Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek,
yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte agiklamak

« Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai
dis1 saatlerde kapali tutulmasini saglamak.

« Calisma mesai gizelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,

Yetkileri/Yetkinlik
(Aranan Nitelikler)

1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

2. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

3. Universitemiz Personel islemleri ile ilgili diger mevzuatlari bilmek.

4. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

5. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

6. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilme

7. Sorumlu oldugu birime gelen evraklari galisan personele gorevlendirme esaslarina gore havale etmek,
8. EBYS, HEYSIS ve KBS uygulamalarmi kullanmak

9. Personel Bilgi Sistemini (PBS) kullanmak

10. Hazirlanan yazilar1 paraflamak

Bilgi (Yasal Dayanak)

Gorev Tanimimi
Hazirlavan
Ahmet TAS

Fakiilte Sekreteri

imza

Onaylayan
Prof. Dr. Mustafa DENiZ
Dekan Vekili

imza:

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Ad1 Soyadi
Faruk CIMEN

imza
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