KURUM ATATURK UNIVERSITESI

BiRiMi UYGULAMALI BILIMLER FAKULTESI
IS UNVANI TASINIR KAYIT YETKILISI

BAGLI OLDUGU MAKAM DEKAN

SORUMLU OLACAGI MAKAM DEKAN, FAKULTE SEKRETERI

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. UBYS sisteminde kisisel ya da birimiyle ilgili yazisma ve belgeleri takip etmek ve
sonuglandirmak,

2. Tagmir Mal Yonetmeligi Kapsaminda gorevli oldugu Dekanlik birimlerinde tagmirlarin; 6nceki
yildan devredenlerle birlikte y1l i¢inde alinanlarmin, elden ¢ikartilanlariin, giris ¢ikis kayitlarin
tutmak, birimin ihtiya¢ planlanmasi ve iiriinlerin stok durumunun tespitini yapmak,

3. Tasiirlarla ilgili hesap cetvellerini hazirlamak ve ilgili birimlere géndermek,

4. Satm alinan tiiketim ve demirbag malzemelerini kayit altina almak i¢in ambar memuruna teslim
etmek,

5. Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini
onlemek, Dekanin veya Fakiilte Sekreterinin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge vermemek,

6. Tasmirlarin yilsonu sayim igslemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenlemek,

7. Tasmir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit altina
alinmasini ve arsivlenmesini saglamak,

8. Kullamimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini yapmak

9. Tasmir sisteminde kayitli bulunan demirbas malzemelerin barkotlama islemini yapmak,

10. Kisisel odalar, laboratuvar, koridor, sinif gibi ortak kullanim alanlarindaki dayanikli taginirlar igin
Dayanikli Tasinir listelerini olusturmak, ilgili kisilere zimmetlemek,

11. Ambar memurunun bulunmadig hallerde ambar memurunun gorevlerini yapmak,

12. Mesai saatlerine uyarak, blironun agik tutulmasini saglamak

13. Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak

Yetki ve sorumluluklari icerisinde yapilan is ve iglemlere
IS CIKTISI iliskin Rektorliik ve diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol
edilmis herturli yazi, belge, form, liste, onay, duyuru, rapor.
> Resmi yazilar, kanunlar, yonetmelik ve tebligler,
> Yazili ve sozli talimatlar,
.. > Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar,
BILGI KAYNAKLARI > Dekan ve Yardimcilari, Fakilte Sekreteri, Dekanlik
Birimleri, Bolim Baskan1 ve Yardimcilari, Bolim
Sekreteri.
CALISMA SAATLERI 03:00—12.00, 13.00-17.00 aras1 ve amirinin ihtiya¢c duydugu
digerzamanlarda

Prof. Dr. Muhammet Dursun KAYA
DEKAN




