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Gorev Unvam Fen Fakiiltesi
Birimi Tasinir Kayit Yetkilisi ve Bélim Sekreterlikleri
En Yakin Yonetici Fakiilte Sekreteri
Yoklugunda Vekalet Edecek Taha CIFTCI- Tugba KARAKURT

YAPTIGI iSLER

e Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlar cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, olcerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve
kullanima verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

e Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlar1 kontrol ederek teslim almak,
ozellikleri nedeniyle kesin kabulleri belli bir donem kullanildiktan sonra yapilabilen sarf
malzemeleri hari¢ olmak {izere, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini
onlemek.

e Tagmnirlann giris ve cikisina iligkin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve tasimir mal yonetim hesap cetvellerini istenilmesi halinde konsolide
gorevlisine gondermek.

e Tiiketime veya kullamima verilmesi uygun goriilen taginirlar ilgililere teslim etmek.

e Taginirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

¢ Ambarda calinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1 meydana gelen azalmalar1
harcama yetkilisine bildirmek.

* Ambar sayimim ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen taginirlar1 harcama yetkilisine bildirmek.

¢ Kullanimda bulunan dayaniklh taginirlar1 bulunduklar yerde kontrol etmek, sayimlarinm
yapmak ve yaptirmak.

¢ Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.

e Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yénetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine
sunulmak tizere taginir kontrol yetkilisine teslim etmek.

¢ Ambarlarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve

noksanliklardan sorumlu olmak.

Ambarlarini devir ve teslim etmeden, gorevlerinden ayrilmamak.

Mart-Haziran-Eyliil-Aralik aylarinda tiiketim cikis1 yapmak.

Aralik ayinda yilsonu taginir hesaplarini kapatmak.

Hurdaya ayrilacak malzemeleri hurdaya ayirmak.

Faaliyet alami ile ilgili kendisine havale edilen veya istenen is ve isler ile

evraklarin/yazilarin  geregini  esgiidiimlii  olarak yapmak, cevap yazilarin

hazirlamak(kurum ici-kurum dis1), paraflamak ilgili st yonetici/yoneticilerin
onayina/parafina sunmak,

e Gerceklestirdigi faaliyetlerin akibeti ile ilgili olarak Harcama Yetkilisine periyodik
olarak bilgi vermek; verilen gorevlerin, herhangi bir nedenle zamaninda bitirilemeyecegi
durumlarda, gecikmeye meydan vermeden, Harcama Yetkilisini ve Tasimir Kontrol
Yetkilisini, konudan haberdar etmek.

e Gerceklestirdigi faaliyetlerle ilgili sorunlar1 ve tavsiyeleri Harcama Yetkilisine ve Taginir
Kontrol Yetkilisine iletmek.

¢ Anabilim Dali yazigmalari, Anabilim Dali Kurul Karar iglemlerinin yapilmasi

¢ Kesinlesen haftalik ders programlarini dekanliga bildirmek igin iist yazisini hazirlar.

e (Ogretim elemanlar ile gézetmenlere sinav programlarini iist yazisini hazirlar.

¢ Fakiilte-boliim arasi ve boliimler arasi yazismalari yapar ve ilgili yere teslim eder.
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¢ Boliimden giden ve béliime gelen yazilarin evrak ve yazilar1 dosyalar.
¢ Dekanliktan gelen yazilarin boliim baskanlhiginca gereginin yapilmasini izler, gereken
yazilarin giiniinde Dekanliga iletilmesini saglar.
¢ Toplanti duyurularini yapar.
¢ Boliim Kurulu raporlarini yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletir, bir 6rnegini
dosyalar.
¢ Boliim personelinin gérevlendirme yazilarini yazar.
e Bolim 6gretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili B6lim yazisini
Dekanliga bildirir.
¢ Boliimiin yazi islerinin yiiriitiilmesi, Béliime ait yazilan gerektigi kadar cogaltmak ve
ilgililere teslim eder.
e Boliimiin fotokopi islerini yiiriitmek ve sorumlulugundaki optik okuyucu, fotokopi, akill
tahta ve baski makinelerini korumak ve genel bakimini yapmak,
¢ Sinav zamanlarinda soru ¢cogaltmak ve cevap kagidi basmak ve akademik personele ait
resmi evraklarn ¢ogaltmak,
¢ Boliim Kurulu Kararlarinin ve iist yazilarin Boliim Bagkani gozetiminde yazilmasi,
e Ogretim elemanlarmn yurt ici ve disi bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme,
arastirma ve uygulama yapmak iizere gorevlendirmesi yazisinin Dekanliga yazilmasi.
e Boliim Sekreterligi Islemleri Kontrol Formunda belirtilen ilgili faaliyetlerin yiiriitiilmesi,
¢ Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine
getirmek,
e Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Y6netim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,
¢ Bagh bulundugu yo6netici veya iist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is
saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,
¢ Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken Fakiilte Sekreteri ve Dekana kars1 sorumludur
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