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GOREV TANIMI FORMU

ORGANIZASYON Birim Adi Tasimir Mal islemleri
BILGILERI
iist Yonetici/Yoneticileri Fakiilte Sekreteri/Dekan Yardimcilari/Dekan
Personel | Halil KAYA / Fakiilte Sekreteri

GOREV VE SORUMLULUKLARI

Necmettin Erbakan Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; fakiiltenin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve

verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit gerekli islemlerini yapar.

4.

S.

Fakiiltenin tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit eder.

Depoya gelen malzemeleri kontrol etmek, teslim alarak tasdik etmek ve 6zelliklerine gére depoya diizenli bir sekilde koymak.
Satin alinip depoya konulan mallari ihtiyag oraninda birimlere dagitilmasini planlamak ve teslimini yapmak.

Deponun giivenligi i¢in gerekli onlemleri almak.

Birim ve ¢alisma odalarinda bulunan demirbag mallarin tahsis onaylarini alarak demirbas esya kayit defterine islemek ve demirbas listesinin bir

niishasini personele vermek, diger niishasin1 dosyalayip saklamak.

6.

Birimce iade edilen kullanilabilir demirbas malzemeyi muhafaza etmek, bozuk, tamiri miimkiin olmayan malzemeleri demirbas kayitlarindan

diismek, imha etmek veya gosterilen yere terkini tutanakla yapmak.

7.

Personellerin malzeme taleplerini, amirin onayi ile ambar mevcudu oraninda karsilamak, biten yada bitmekte olan malzemenin satin alinmasi

i¢in On ¢aligmada bulunmak.

Hibe yoluyla verilen malzemeleri kayit altina almak.

Tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit altina alinmasini ve arsivlenmesini saglamak.
Tasnirlarin y1l sonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini ilgili makama iletmek.

Tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaclarini tespit edip, gerekli malzemelerin ihale ile satin alim yasal islemlerin yapilarak gelen malin ambara

teslim edilmesini ve resmi kayitlara alinmasini saglamak.

12.

Yasa ve yonetmelikleri takip ederek, siirekli bilgilerini yenilemek, iist makamlara, hatali, eksik islemleri onaylatmaktan kagimmak.
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13. Muayenesi ve/veya kontrolii gereken taginir malzemelerin tahlil ve kontroliinii takip eder.

14. Tasinirlarin yilsonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenler ve Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina
iletir.
15. Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini yapar. Deger Tespit Komisyonuna bildirir.

16.  Dekanlik tarafindan tevdi edilen diger isleri yapar

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

* Gorev alam itibariyle yiiriitmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay1 amirlerine karsi sorumludur
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GOREV TANIMI FORMU

ORGANIZASYON Birim Adx Hizmetli
BILGILERI
Ust Yonetici/Yoneticileri Fakiilte Sekreteri/Dekan Yardimcilari/Dekan
Personel Mustafa GULER / Sirket Personeli Mehmet ORAN /
Sirket Personeli

GOREV VE SORUMLULUKLARI

Bulunmus oldugu birimde gorevini ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve

verimlilik ilkelerine uygun olarak yiirtitilmesi amaciyla ¢alismalari yapmak.

1. Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini, birimlerin bina, eklenti

ve katlarinda yerlesimin diizeninin devaminin saglanmasi,
2.  Sinif, laboratuvar, koridor gibi alanlarin havalandirilmasi,
3. Fotokopi, teksir gibi islere yardimci olmak, evrak dagitimin1 gergeklestirmek,
4. Elektrik, su. cam, ¢ergeve, kapilarda vb. aksakliklar: fakiilte sekreterine bildirmek, yanan lamba,
a¢ik kalmis 151k, acik kalmis musluk vb. israfa neden olan her seye miidahale etmek.
5. Caligsma ortamina giren tiim kisilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglar

6. Hizmetli gorev bakimindan Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.

Necmettin Frbakan Universitesi Fen Fakiiltesi Dekanligi Meram Yerleskesi 42090 Meram-/KONYA 1 URKIYF Telefon: (0 332) 323 82 44
Faks: (0 332) 323 82 45 Elektronik Ag: www.konva.edu.tr




