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Temel Yeterlikleri
1. 5018 Sayili kanun ve taginir mal yonetmeligi
2. KBS, DIMIS, EBYS programi aktif kullanabilme becerisi
3. Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usiil ve Esaslar Yonetmeligi

Gorev ve Sorumluluklar

1. Tiiketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim onarim malzemeleri, ahsap ve metal
malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine techizat alim ve bakimlar1 vb.)
malzemelerin dogrudan temin veya ihale yoluyla satin almast ile ilgili islemleri takip eder.

2. Fakiiltenin tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarin tespit eder.

3. Her tiirlii malzemenin depoya giris-gikis islemlerini usuliine uygun olarak takip eder.

4. Tasinur islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evrak: usuliine uygun diizenlemek, kayit altina
almak ve arsivlemek.

5. Depodan malzeme istenildiginde Malzeme Istek Formu doldurtarak malzeme talep edilmesini saglar
6. Depodan eksilen malzemeleri amirlerine bildirerek tamamlanmasini saglar

7. Depolar1 daima temiz, diizenli ve aranilan1 kolayca bulunacak sekilde diizenler.

8. Tiiketime verilen malzemelerin TIF diizenleyerek cikis kaydini yapar.

9. Ucer aylik tiiketim ¢ikis raporlarini hazirlar.

10.Fakiilteye gelen devir, hibe ve bagislarin giris kaydini yapar, zimmet fisini hazirlar, takibini ve
birimlere dagitilmasini saglar.

11.Kullanimdan diisen demirbas malzemelerin tespitini yapar. Deger tespit komisyonuna bildirir.
12.Taginir sisteminde kayitl: bulunan demirbas malzemelerin barkotlama islemini yapar.

13.Kisisel odalar, laboratuvar, koridor, sinif gibi ortak kullanim alanlarindaki dayanikl: tasinirlar i¢in
Dayanikhi Taginir listelerini olusturur, ilgili kisilere zimmetler.

14.Tasinirlarin yilsonu islemlerini yaparak sayim tutanaklari ile dokiim cetvellerini Strateji Dairesi
Baskanligina bildirir.

15.Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korur, ilgisiz kisilerin eline gegmesini dnler,
Dekanin veya Fakiilte Sekreterinin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge ve malzeme vermez.
16.0dalara verilen zimmetlerin giincel tutulmasini saglar.

17.Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasz i¢in
gerekli tedbirleri alir ve alinmasini saglar.

18.EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazismalar takip eder, sonuglandirir.

19.Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapar.

20.Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirir ve yapilmayan islemleri gerekgeleriyle birlikte
aciklar.

21.Fakiiltede gorev alani ile ilgili aylik rapor hazirlar her ay Fakiilte Sekreterligine sunar.

22.Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmaz.

23.1s verimliligi ve baris agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum iginde calismaya gayret eder




24 Sinuflardaki ve Ogretim Gorevlilerin odalarindaki bilgisayar ve yazici siniflardaki akilli tahtalarin
arizalarin giderilmesi i¢in servisleri yonlendirmek yardim eder.

25.Telefon, elektrik, su tesisat1 arizalarinda gelen servis elemanlarina yardim eder.

26.Isimlik yazdirilmasi, tonerlerin dolumu vs. piyasa islerinden sorumlu olur.

27.Bap projelerinde muayene kabul komisyon {iyesidir.

28.Piyasa fiyat arastirma gorevlisi iiyesidir.

29. Bagh oldugu stireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.




