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Birimi Saglik Bilimleri Fakiiltesi
Unvani/Ad-Soyad Bilgisayar Islet. Rifat SAHIN

Bagh Oldugu Yonetici Fakiilte Sekreteri

Yoklugunda Vekalet Edecek Bilgisayar Islet. Keziban YORUKOGLU
Personel

Goérevin/isin Kisa Tanimi

Muhasebe, Satinalma, Tasinir ve Kayit Kontrol islemleri ile Birim Faaliyet Raporlarinin hazirlanmasi

ve Dep

o Sorumlulugunu ytrttir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Hizmetlerin daha etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesine yonelik yontemler arastirmak,
arastirma sonuclarina gére yapilmasi gerekli goriilen degisikliklere iliskin Fakiilte Sekreteri
ile is birligi icinde bulunmak,

Satin alinan tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina, depo durumlary, tiiketim, devir,
hurdaya ayirma, hibe ve satin almadan dogan islemler ve takibini yapmak,

Vekaleten gorev ylrittiigli boliimiin her tiirli is ve islemlerini yapmalk,

Fakiilte Sekreterinin olmadig1 zamanlarda Fakiilte Sekreterligine Vekalet etmek.

Biitce takip ve uygulamalari islemlerini yiiriitmek,

Tasiir ile ilgili yazismalar1 yapmak, Tasinirlarin yil sonu islemlerini yaparak sayim
cetvellerini diizenleyerek ilgili birimlere iletilmesi islemlerini yiirtitmek,

Tasinir Kayit Yontem Sistemi’'nde yapilan islemleri harcama birimine gondermek ve bu alanda

mali isler ile ortak calisma yapmak,

Tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlar: cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak,
Olcerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek, Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun
gorilen tasinirlar ilgililere teslim etmek,

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

Tasiirlarin giris ve c¢ikisina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve tasinir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek,
Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen tasinirlar: harcama yetkilisine bildirmek,

Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak ve kayitlarini
tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunma gorevlerini
yurutur,

Egitim Ogretim faaliyetlerinde ve bina icinde ihtiyac duyulan eksik malzemelerin takibi ve
teminini saglamalk,

Fakiilteye verilen biitce kalemlerinin takibinin yapilmasi.

Akademik ve idari personelin yolluk islemlerini yapmak, biit¢ce kalemini takip etmek.
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- Idari personel fazla mesaileri ile ilgili is ve islemleri yliriitmek,

- Akademik personelin jiiri 6demelerini yapmak

- Fakiltemiz kirtasiye, temizlik, bina bakim onarim gibi ihtiya¢larinin satin almasini yapmak.

- Fakiltemizde bulunan laboratuvarlarin sarf malzeme ihtiyaglarinin satin almasini1 yapmak.

- Saglik Bilimleri Binasinda ihtiya¢ duyulan temizlik malzemelerinin kat gorevlisi personeline
verilmesi.

- Saghk Bilimleri Binasinda ortak kullanilan alanlarda tamir edilmesi gereken malzemelerin
teminini saglamak.

- Fakiiltenin Aylik ve Yillik Faaliyet Raporlarini hazirlar.

- Uzerindeki gorevlerle ilgili arsiv hizmetleri ve dosyalama islemlerinin yapilmasi (Arsiv
Sorumlusuna teslim edilmesi)

- Idare tarafindan verilecek diger gorevler.

KRITERLER:

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun 48. Maddesi geregince genel sartlar1 tasimak.

Yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken
bagli bulundugu yoneticilere karsi sorumludur.



