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Sorumluluk Belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Fakilte Sekreterine karsi
Alani : sorumludur.
Gorev Tanimi : Necmettin Erbakan Universitesi ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve

ilkelere uygun olarak; Fakiltenin gerekli tim faaliyetlerinin yurittlmesi
amaciyla tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit gerekli islemlerini yapar.

Alt Birim :

Gorev/is Unvani : Gorev

Birim Yetkilisi : FAKULTE SEKRETERI

Gorev Devri :

Sorumlu Personel :

TEMEL i$ VE SORUMLULUK

1. Tuketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeleri, ahsap

vk wnbN

ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve techizat alim
ve bakimlari vb.) kayit ve kontrol islemlerini yapar

Fakiltenin tiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit eder.

Muayenesi ve/veya kontrolu gereken tasinir malzemelerin tahlil ve kontroliinG takip eder.
Satin alinan tiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina alarak depo girisini yapar.
Tasinirlarin yilsonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenler ve Strateji

Gelistirme Dairesi Baskanligina iletir.

6.

8.
9.

10.
11.
12.
13.

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

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

Yatirim ve analitik bitgelerinin hazirlanmasinda mutemetlik ile esglidiimli olarak ¢alisir.
Tiketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin bulunmamasini saglar.
Ambar memurunun bulunmadigi hallerde ambar memurunun gérevlerini yapar.

Gorev alani ve ¢alisma ortaminda iISG’ne yonelik tedbir ve kurallara uyar.

Gorev alaniyla ilgili olarak arsiv mevzuatina uygun is ve islem yapar

Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
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14. Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getiriimesinde Fakulte Sekreterine karsi sorumludur.

GOREV YETKILERI

*  Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
*  Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlG arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek

BiLGi GEREKSINIMLERI

* Kamu idarelerine ait tasinirlarin, tasinir kayit kontrol yetkililerinin gérevlerinden
ayrilmalarinda, yil sonlarinda ve harcama yetkilisinin gerekli gordiigii durum ve zamanlarda
sayim yapmak.

* Sayim yapilirken gerekli giivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak.

* Sayim sonucunda tasinirlarin noksan veya fazla ¢ikmasi halinde sayim kurulunun kararina
dayanilarak tasinir kayit kontrol yetkilisince belge diizenlemek ve verilen yetki ¢cergcevesinde
Ust yonetici veya harcama yetkilisine sunmak.

* Her yilin sonlarinda ambarlarda ve kullanimda olan tasinirlari saymak ve bulunan miktarlari
Sayim Tutanagina kaydetmek. ilgili defter kayitlarinda bulunan miktarlari tutanagin “kayitl
miktar” stitununa, sayimda bulunan miktar ile kayith miktar arasindaki farki ise “fazla” veya
“noksan” siitununa kaydetmek. Fire nedeniyle ortaya ¢ikan noksanliklari tutanakta ayrica
gostermek. Fazla veya noksan ¢ikmasinin nedenlerini arastirmak.

* Tasinirlarin noksan ¢ikmasinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizligi olanlar hakkinda harcama
yetkililerince 5018 sayili Kanun’un 36 nci maddesine gore islem yapilmasi konusunda bilgi ve
belgeleri hazirlamak.

*  Sayim islemleri tamamlandiktan sonra sayim kurulunca ilgisine gore “Kayittan Disme Teklif ve
Onay Tutanagl” ve “Taginir islem Fisi” diizenlettirilerek, tutanagin “fazla” ve “noksan”
sttunlarinda gosterilen miktarlarin giris ve gikis kayitlari yaptiriimak suretiyle defter
kayitlarinin sayim sonuglariyla uygunlugu saglamak.

*  Kayitlarin sayim sonuglariyla uygunlugu saglandiktan sonra, Sayim Komisyonu tarafindan
“Tasinir | inci Dlizey Detay Kodu” itibariyla Tasinir Sayim ve Dékim Cetvelini diizenlemek.

* Tasinirlar cetvele “Tasinir Il nci Dlizey Detay Kodu” diizeyinde kaydetmek, Cetveli imzalamak
ve yil sonu hesabini olusturmak.

*  Sayim Komisyonunda alinan kararlari Dekanlik Makamina bildirmek.

*  Sayim Komisyonu Dekana karsi sorumludur
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BECERI GEREKSINIMLERI

*  Pratik ¢6ziim Uretebilen.

* Analiz yapabilen.

*  Dikkatli.

* Ddrdust.

»  Etik kurallari benimsemis.

*  Sorumlulugunun bilincinde ve gizlilige 6nem veren.
 llgili mevzuat, is takibi ve yazisma kurallarini iyi bilen.
» |statistiksel ¢dziimleme yapabilen.

* Karsilastirmali durum analizi yapabilen.

* Ddizenli ve disiplinli calisabilen.

* Matematiksel kabiliyete sahip.
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