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Gorevin Tanimi

Isparta Uygulamali Bilimler Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; fakilte tarafindan belirlenen vizyon ve misyon dogrultusunda yiritilen tim faaliyetlerin
etkin, ekonomik, verimlilik ve is glivenligi ilkelerine uygun ger¢eklesmesini saglamak amaciyla

demirbas ve tiiketim malzemeleri i¢in gerekli kayit, zimmet, sayim, diislim ve devir islemlerini
yapmak.

Gorev Devri
Yapacagi Kisi,
Kisiler

SHHEE ARFEX_Bilgisayar [sletmeni

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

1- Belirlenen mesai saati baslangicinda gorev yerinde bulunmak ve ¢alisma saatlerine riayet
etmek

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

3- Her Mali yilbasinda imza yetkilileri ve ilgili komisyonlari tespit ederek Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligina sunmak.

4- Fakiiltenin tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit eder.

5- Her tiirlti malzemenin depoya giris-gikis islemlerini usultine uygun olarak takip eder.

6- Tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklar usuliine uygun diizenlemek, kayit
altina almak.

7- Depodan eksilen malzemeleri amirlerine bildirerek tamamlanmasini saglamak.

8- Depolar1 daima temiz, dlizenli ve aranilani kolayca bulunacak sekilde diizenlemek.

9- Tuketime verilen malzemelerin TiF diizenleyerek ¢ikis kaydini yapmak.

10- Uger aylik tiiketim ¢ikis raporlari hazirlamak.

11- Fakiilteye gelen devir, hibe ve bagislarin giris kaydini yapmak, zimmet fisini hazirlamak,
takibini ve birimlere dagitilmasini saglamak.

12- Kullanimdan diisen demirbas malzemelerin tespitini yapar. Deger tespit komisyonuna
bildirmek.

13- Tasinir sisteminde kayitli bulunan demirbas malzemelerin barkotlama islemini yapmak.

14- Kisisel odalar, laboratuar, koridor, sinif gibi ortak kullanim alanlarindaki dayanikl taginirlar
icin Dayanikli Tasinir listelerini olusturmak, ilgili kisilere zimmetlemek.

15- Tasmirlarin yilsonu islemlerini yaparak sayim tutanaklari ile dokiim cetvellerini Strateji
Gelistirme Dairesi Baskanligina bildirmek.

16- Yapilan is ve islemlerde list yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda
gerekgeleriyle birlikte agiklamak.

17- idare tarafindan verilecek diger gérevleri yerine getirmek

18- Kurum tarafindanislenen (24/03/2016 tarih ve 6698 Sayili Kisisel Verilerin Kullanilmasi
Kanunu ile tanimlanan) kisisel verileri korumak,

19- 6331 Sayili is Saghgi ve Giivenligi Kanunu hiikiimleri uyarinca personelin giivenligi ve
saglig1 i¢in alinan tedbirlere uymak,

20- Yukarida belirtilen goérevlerin; mevcut kanun ve yonetmelikler ¢er¢evesinde yerine
getirilmesinde, fakiilte sekreteri ve dekana karsi sorumludur.

Yetkileri

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak. Gorevin
gerektirdigi her tiirlii ara¢, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Yasal Dayanak

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

6698 sayil Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

6331 sayili Is Saghg ve Giivenligi Kanunu

Tasinir Mal Yonetmeligi

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
Tuirk Dil Kurumu Yazim Kilavuzu




Aranan Nitelikler 657 sayili Devlet Memurlar Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. En az iki
yillik ytiksek6grenim mezunu olmak,

Ofis programlarint iyi diizeyde kullanmak,

Gorevin gerektirdigi dUZeydgs,dveneyimine sahip olmak.
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Diizenleyen




