BiRIM ADI . Saglik Bilimleri Fakiiltesi Dekanhdi

ALT BIRIM ADI . Fakilte Sekreterligi
IS UNVANI : Memur/ Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi
EN YAKIN YONETICILERI :  Fakilte Sekreteri

ALTINDAKI IS UNVANLARI Do

GOREVDE OLMADIGI ZAMAN YERINI ALACAK KiSI /YETKILERI:

Sef, Memur (Sekreter, Bilgisayar Isletmeni, Veri Hazirlama ve Kontrol isletmeni)

CALISMA SARTLARI:

e (Calisma saatleri: 08.00-17.00

TEMEL GOREV VE SORUMLULUKLARTI:

1.

Tlketim ve demirbas (editim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim
malzemeleri, ahsap ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik
malzemeleri, makine ve techizat alim ve bakimlar vb.) kayit ve kontrol islemlerini
talimatlara uygun olarak yapar.

Fakultenin tiketim ve demirbas malzeme ihtiyaclarini tespit eder.

Muayenesi ve/ya kontroli gereken tasinir malzemeleri, cins ve niteliklerine goére
sayarak, tartarak, olgerek teslim alip, dogrudan tlketilmeyen ve kullanima verilmeyen
tasinirlan sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza eder.

Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim alip,
bunlarin kesin kabull yapiilmadan kullanima verilmesini énler.

Satin alinan tiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina alarak depo girisini yapar.

6. Tuketime veya kullanima verilmesi uygun goérilen tasinirlar ilgililere teslim eder.

10.

11.
12.

13.

14.
15.
16.

Tasinirlarin yangina, i1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi icin gerekli tedbirlerin alinmasini saglar.

Tasinirlarin yil sonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini dizenler ve Strateji
Gelistirme Dairesi Baskanhgina iletir.

Tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanadi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit altina
alinmasini ve arsivlenmesini saglar.

Kullanimdan disen demirbas malzemelerinin tespitini yapar, Deder Tespit
Komisyonuna bildirir.

Yatinnm ve analitik bitgelerinin hazirlanmasinda mutemetlik ile esgidimli olarak galigir.

Tlketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin bulunmamasini
saglar.

Ambarda calinma veya oladanistli nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari
harcama yetkilisine bildirir.

Ambar memurunun bulunmadidi hallerde ambar memurunun gérevlerini yapar.
Dekanlidin goérev alani ile ilgili verecedi diger isleri yapar.

Yukarida belirtilen goérevlerin yerine getirilmesinde Harcama Yetkilisi ve Fakulte
Sekreterine karsi sorumludur.


Sekreter
Sağlık Bilimleri Fakültesi Dekanlığı


17.Bagh oldudu siiregile Ust yonetici/leri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

YETKILERI
e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
e Faaliyetlerin gercgeklestiriimesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

BU ISTE CALISACAK KiSIDE ARANAN NITELIKLER
e 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

EGITiM SEViYESi VE KONUSU:

e En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

TECRUBE VE KONUSU:
1. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
2. Faaliyetlerini en iyi sekilde sUrdlrebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢bézme
niteliklerine sahip olmak.
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