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Alt Birim Ad

Ad1 ve Soyadi

Adnan TILLOLU

Kadro Unvani

Bilgisayar isletmeni

Gorev Unvam

Tasinir Mal Kayit Yetkilisi / Ozel Kalem

Ust Yonetici/Yoneticileri

Dekan / Fakulte Sekreteri

Gorev Devri (olmadiginda
yerine bakacak personel)

Hasan Gunes / Zeynep CAKMAK

Gorev Alani

TasinirMalKayitiglemleri, Ozel Kalem ve Fakiilte Kurullariileilgilitim yazigmalari yapmak.

Temel Gorev ve
Sorumluluklarn

TASINIR KAYIT

1- Ambarin sevk ve idaresini saglamak.

2- Ambara giren hertirli egitim araci, madde, esya, makine, malzeme ve benzeri seylerin kaydini
tutmak, muhafazaetmek;bunlarin yangin, girime, bozulma, akmagibiherturli tehlike ve
zarardan korumak, kendilerinin alamayacaklari korumatedbirleriiginilgililere yazili olarak bilgi
vermek.

3-Ambar stok bilgilerinin tutulmasini saglamak.

4- Ambara giren malzeme ve mallari tasnifi, tertipli ve iyi bir durumda muhafaza etmek.
5-Ambara girenve sayillan malzemeile egyayi yetkililerin yazili emirlerine dayanarak, belge
karsiliginda ilgililere vermek.

6-Bagkayerlerden gelenveyasatin alinanmallariilgilikomisyonlarcakontrol ettirmek, ambara
girislerini dizenlemek.

7-Ambardan sevk edilecek mal/malzemenin sevk ve belgelerini dizenlemek.

8-Ambarda saklanan malzeme ve esyalarda meydanagelen hasarlarigin gerekli tutanaklari
diizenlemek, kayitlardan gikarilacak veyaimhaedilecek malzeme ve esyaigingerekliislemleri
yaparak ayniyat memurunavermek.

9-Ayniyat talimatnamesi geregince ayniyat islemlerini yuritmek.

10-Ayniyat kayitlarina iligkin belgeleri saklamak.

Sorumluluklar: Tasinir Kayit Yetkilisi yukarida yazili olan biittin bu gérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Fakulte Sekreteri ve Dekana karsi sorumludur

OZEL KALEM

1- Dekanin gorusme ve kabullerine ait hizmetleri yuratmek.

2-Dekanin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirmek.

3-Dekanin kurum i¢i ve kurum disi randevu isteklerini dizenlemek.

4-Dekanin 6zel ve kurumsal dosyalarini tutmak ve arsiviemek.

5-Dekanin goreviendirmelerinde gdrevden ayriima, goreve baslama yazismalarini takip etmek,
yolculuk ve konaklama igin rezervasyonlarini yapmak.

6- Fakdlte kurullarinin (YénetimKurulu ve Fakiilte Kurulu) giindemlerini birglin nceden hazirlamak,
alinan kararlari arsiviemek ve ilgili birimlere dagitimini yapmak.

7- Dekanin tebrik mesajlarini hazirlamak ve dagitimini saglamak.

8- Acgilis ve mezuniyet térenlerinde programlari hazirlamak.

9-Dekanhgin gorev alani ile ilgili verecedi diger isleri yapmak.

Sorumluluklar: Dekan Sekreteri (Ozel Kalem), yukaridayaziliolan biitiin bu gérevierikanunlarave
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Dekana karg! sorumludur.

Yetkileri/Yetkinlik (Aranan
Nitelikler)

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Bilgi (YasalDayanak)

2547 Sayili Yiksekdgretim Kanununun 50/ bile 657 sayil Devlet Memurlari Kanunun 8. Maddesi

Goérev Tanimini Hazirlayan

Nuray ACAR
Fakulte Sekreteri

imza

Onaylayan

imza

Bu dokiimanda agiklanan goérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi Soyadi: Adnan TILLOLU

Imza

Tarih: 26/02/2018




