GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZIiSYONUN
BIRIMI/ALT BiRiMi [lahiyat Fakiiltesi
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI Sef
GOREVi Taginir Mal Kayit-Kontrol
SINIFI Genel Idare Hizmetler
KODU
UST YONETICISi Dekan
v Oﬁﬁﬁg ;‘é&%ﬁ?&?‘ém Fakilte Sekreteri, Dekan
ASTLARI Fakiilte Memurlar1

A. GOREV/iSLERE iLiSKiN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI
Ilahiyat Fakiiltesi Biriminin Tasmir Mal Kayit-Kontrol hizmetlerinin etkin ve verimli bir
sekilde yerine getirilmesini saglamak.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR
. Her tiirlii malzemenin giris ¢ikis islemlerinin talimatlara uygun olarak yapilmasi,
. Kuruma kazandirilan demirbas ve sarf malzemelerinin islemlerinin talimatlara gore yiiriitiilmesi,
. Dayanikli Tasmir Zimmet Islemlerinin yiiriitiilmesi,
. Calisma Esaslar ile ilgili plan ve programlarin yapilmasi,
. Birimlerin talep ettigi ihtiyac listeleri ile depo mevcutlarmin incelenmesi,
. Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin saglanmas,
. Uygunluk onay islemlerinin yapilmasi,
. Malzeme Sayim Islemlerinin yonetmeliklerde belirtilen siirelerde talimatlar dogrultusunda yapilmast,
. Mali yilsonunda evraklarin tasnif edilip dosyalanarak birim arsivine kaldirilmasi
10. Mali yilsonunda sayim cetvellerinin hazirlanmast,
11. Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin saglanmasi,
12. Demirbas malzemelerin Demirbas Teslim Senedi ile kisilere verilmesi.
13. Her y1lin ocak ay1 igerisinde Oda Listelerinin hazirlanmasi.
14. Uger aylik tiiketim ¢1kis raporlarinin hazirlamak.
15. Satin alinan tagiirlar igin, teslim alindiktan sonra, Tagmir Kod Listesindeki hesap kodlar itibariyla Tagmir
Islem Fisi diizenlenmesi,
16. Giris kayd1 yapilan dayanikl taginirlarin girislerinin yapilmasi ve bir sicil numarasi verilmesi.
17. Projelerden alinan taginirlarin kaydedilmesi.
18. Dayanikli tagmirlarin zimmet fisi karsilig1 kullanima verilmesi, zimmet listelerinin hazirlanmasi ve
giincellenmesi, Oda, Laboratuvar, Koridor, Sinif gibi ortak kullanim alanlarindaki dayanikli taginirlar i¢in
Dayanikli Taginir Listesinin Olugturulmasi
19. Kaybolma, Fire, Calinma, Devir vs. Durumlar i¢in Kayitlardan Diismenin Yapilmasi Baglh
oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin yapilmasi.
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3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali Alan

b) Is Riski Yok




4) GOREV/IiSIN GEREKTIRDIiGI AGIRLIKLI CABA o
[ ]FiZIKSEL CABA [ ] ZIHINSEL CABA [X] HER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az on lisans mezunu olmak.

2) GEREKLI MESLEKI EGITiM, SERTIFiKA, DiGER EGITIMLER
Gerekmiyor

3) GEREKLI YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor

4) GEREKLI HIZMET SURESI

Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar icin, Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim

Kurumlar1 Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikkiimleri gegerlidir.

5) OZEL NiTELIKLER

* Pozitif bakis acisina sahip

» {letisimi iyi ve giiler yiizlii

 Hizli, dikkatli, temiz ve diizenli.

* Diizgiin konugma yetenegine sahip

* Gizlilige 6nem veren.

Bu dokumanda aciklanan gérev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhit ediyorum.
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