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1. Birim/ Alt Birim Fen Fakdltesi
2. Kadro Unvam Bilgisayar Isletmeni / Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni / Memur
3. Gorev Unvam Tasinir Kayit (Depo) Birimi
4. Ba_gl_l Oldugu Birim Yoneticisi Dekan
[ Amiri
5. Gorev, Yetki ve 1. Harcama birimince edinilen tagimirlardan muayene ve kabull yapilanlarin cins ve niteliklering
Sorumluluklar: gore sayarak, tartarak ve olgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen
tagmirlar1 sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek
2. Muayene ve kabul islemi yapilmayan taginirlar1 kontrol ederek teslim almak bunlarin kesin
kabuliiyapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek
3. Tiketime veya kullanima verilmesi uygun gorilen tagmirlari ilgililere teslim etmek
4. Tasmirlarin, yangina, 1slanmaya, bozulmaya calinmaya vb. tehlikelere karsi korunmasi igin
gereklitedbirleri almak ve alinmasini saglamak
5. Ambar islemlerini kontrol ederek, ambarin sevk ve idaresini saglamak
6. Ambar sayimmi ve stok kontrolinid yapmak, asgari stok seviyesinin altina diisen taginirlari
harcama yetkilisine bildirmek
7. Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasma yardimci olmak
8. Gelen-giden evrakin genel takibini titizlikle yapmak, siireli yazilar1 takip etmek ve ilgili is ve
islemleri zamaninda yapmak
9. Kanun, ydnetmelik ve diger mevzuati bilmek, is ve islemleri mevzuata uygun olarak yapmak,
mevzuattaki giincellemeleri takip etmek ve uygulamak
10. Fakilte ile ilgili her turlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek
11. Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcilart veya Dekanin onay1 olmadan kisilere bilgi, belge ve
malzeme vermekten kagmmak
12. Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak
13. Yapilan is ve islemlerde Ust yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekceleri ile
birlikteagiklamak
14. Birim icerisindeki bltiin alanlarin islevselliginin devamliligini saglamak
15. Is verimliligi ve baris1 acisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢aligmaya gayret etmek
16. Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek
17. Gorev alaninda karsilastiklar: herhangi bir uyumsuzluk veya sorunu amirlerine bildirmek
18. Gorev alaninda arizalandigini tespit ettigi cihazlarin onariminin saglanmasi amaciyla sorumluya
bildirmek
19. Sorumlu bulundugu alanlardaki mal ve malzemeleri korumak, kaynaklarin verimli ve ekonomik|
kullanilmasimni saglamak
20. Dekan, Dekan Yardimcilar1 ve Fakiilte Sekreterince verilen diger gorevler ile gorev alani
itibariyle yiiriitmekte yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolayr amirlering|
kars1 sorumludur
21. Dekanlik Makaminca verilecek diger gbrevleri yapmak
6. Ad1 Soyadi / imza -Tarih ol 20
7. Yerine Gorev Yapacak
Personel
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Birim Calisma Ekibi Dekan
IMZA IMZA
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