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Astlan -

Gorev Devri -

Harran Universitesi {ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Gorev Alani Fakiiltenin gerekli tiim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amacryla tiikketim ve demirbas
malzemelerinin kayit iglemlerini yapar.

1. Tiketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim
malzemeleri, ahsap ve metal malzemeleri, elektronik donanmim ve teknolojik
malzemeleri vb.) kayit ve kontrol ve zimmet islemlerini KBS iizerinden yapar.

2. Fakiiltenin tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit eder.

3. Muayenesi ve/veya kontrolii gereken taginir malzemelerin tahlil ve kontroliinii takip eder.

4. Satin alinan tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina alarak ambar girisini
KBS iizerinden yapar.

5. Taginirlarin yilsonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenler ve Strateji
Gelistirme Dairesi Bagkanligina iletir.

6. Tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit
altina alinmasini ve arsivlenmesini saglar.

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

Temel Gorev ve 8. Yatirim ve analitik biitgelerinin hazirlanmasinda mutemetlik ile esgiidiimlii olarak ¢aligir.
Sorumluluklar 9. Tiiketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanmn
bulunmamasini saglar.

10. Ambar memuriyetinin gerektigi gérevlerini yapar.

11. Universitemiz diger birimlerinden devir edilen demirbaslarin giris islemlerini KBS
lizerinden yapar.

12. Ogrencilerin iiniversiteye kayit kabul isleri, (OSS,YKS,YOS,DGS, Yatay Gegis, Ozel
Ogrenci) 6grenci kayit dosyalart, bunlarin muhafazasi ve gerekli iglem takibini yapar.

13.Mezun 6grencilerin kayit defterlerini tutar, diploma teslim iglemlerini yapar.
14.0grencilerin talebi durumunda 6grenci belgesi ve transkriptlerini sistem {izerinden
ciktisint ilgili 6grenciye verir.

15. Ogrenciler ile ilgili duyurular1 yapmak.

16. Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

17. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi
sorumludur.

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Yetkileri 2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

1. 2547 Sayili YOK Kanunu,

2. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi
Yasal Dayanak 3. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

4. Tagimir Mal Yonetmeligi

5.0grenciler ile ilgili yonetmelik ve ydnergeler.

1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Yetkinlik 2. En az lise veya dengi okul mezunu olmak
(Aramlan Nitelikler) 3. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.
Gorev Tanimin1 Hazirlayan: Onaylayan:
Nuray ACAR Prof. Dr. Halil CIFTCI

Fakdiilte Sekreter V. Dekan V.
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gdrevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum. Tarih: 11/11/2019
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