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Birim Ad1

Fen Bilimleri Enstitisu

Alt Birim Adi

Enstitii Miidiirligi

Gorev Unvam

Taginir Kayit Yetkilisi

Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Enstitd Mudurt
Enstitl Sekreteri

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi

Astlar

(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Vekalet/Gorev Devri

Gorev Alan1 / Gorevin Kisa
Tanim

- Universite iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; Enstitliniin gerekli tum faaliyetlerinin yurutilmesi
amaciyla satinalinan/devir alinan tiikketim ve demirbag malzemelerini
kayit ve raporlama i¢in gerekli islemleri yapmak

Temel Gorev ve

- Tiiketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve
onarim malzemeleri, ahsap ve metal malzemeleri, elektronik donanim
ve teknolojik malzemeleri, tibbi malzeme, makine ve techizat alim ve
bakimlar1 vb.) kayit ve kontrol islemlerini yapar.

Sorumluluklar:
- Enstitiiniin tiikketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit eder.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN g
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Enstiti Sekreteri
Fen Bilimleri Enstitiisii Kalite Birim
Sorumlusu
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- Muayenesi ve/veya kontrolii gereken tasinir malzemelerin tahlil ve
kontrolunii takip eder.

- Satin alinan tiikketim ve demirbas malzemelerini kayit altina alarak
depo girigini yaparak diizenini saglar.

- Tasinirlarin yilsonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini
diizenler ve Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina iletir.

- Tasmir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagr vb. evraklarin
diizenlenmesini, kayit altina alinmasin1 ve arsivlenmesini saglar.

- Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini yapar, Deger
Tespit Komisyonuna bildirir.

- Yatirim ve analitik biitcelerinin hazirlanmasinda mutemetlik ile
esgiidiimlii olarak calisir.

- Tiiketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi
hatanin bulunmamasini saglar.

- Birimiyle ilgili yazismalar takip eder, sonuclandirir.
- Birim ile ilgili dosyalama ve arsivleme islerini ytriitiir.

- Ambar memurunun bulunmadigi hallerde ambar memurunun
gorevlerini yapar.

- Midirliigiin gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
- Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Enstitii

Sekreterine/Taginir Kontrol Yetkilisine ve Harcama Yetkilisine kars1
sorumludur.

- Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag-gereci ve programi

kullanabilmek,
Yetkileri - Gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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Sorumlusu Bu belge, guven 1 elel trom imza'i e imzalanmistir.
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Temel Teknik Yonetsel
- 657 sayil - Faaliyetlerin
Kanunu’nda surdaralebilmesinde
Yetkinlik Diizeyi bgllrfulen gene_l gerekli arac-gereci -
niteliklere sahip ve programi
olmak kullanma

- Diizenli ve disiplinli ¢aligma

- Ekip calismasina uyumlu ve katilimct
- Etkin yazil1 ve sozlii iletisim

- Hizli not alabilme

- Hizli uyum saglayabilme

- {leri diizeyde bilgisayar ve internet kullanimi

Gorev Icin Gerekli

i - Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Beceri ve Yetenekler

- Ofis programlarini etkin kullanabilme
- Ofis gereclerini kullanabilme

- Ozel bilgileri paylasmama

- Planlama ve organizasyon yapabilme

- Ust ve astlarla diyalog

- Universitenin idari birimleri ile isbirligi

Diger Gorevlerle Tliskisi - Enstitliniin akademik ve idari birimleri ile isbirligi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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- 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

- 5018 sayil1 Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu

Yasal Dayanaklar
- Tagimir Mal Yonetmeligi

TEBLIiG EDEN

Doc.Dr. Ebubekir KAYA

Enstiti Muduri

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda a¢iklanan gorev tanimini okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No Adi-Soyadi Tarih Imza
Cilem KAR

[@tebellugeden?]
[@tebellugeden3]
[@tebellugeden4]
[@tebellugeden5]
[@tebellugeden6]
[@tebellugeden7]

Njo|gk~win

* Bu kisim onay isleminden sonra tebelliig eden kisi/kisiler tarafindan tarih atilarak imzalanacaktir. Iimzali dokiimanlar
birimler tarafindan kendi arsivlerinde muhafaza edilecektir.
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