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Birim Ad1 [lahiyat Fakiiltesi
Fakiilte Sekreterligi
Alt Birim Ad1

Gorev Unvam

Tasinir Kayit Yetkilisi

Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Fakiilte Sekreteri

Astlar

(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

V.H.K.i., Memur, Bilgisayar Isletmeni

Vekilet/Gorev Devri

Fakiilte Sekreterinin uygun gordiigii diger idari personel

Tanim

Universitenin {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; fakiiltenin gerekli tiim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi

Gorev Alani / Gorevin Kisa amactyla tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit gerekli islemlerini

yapar

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

o Istihdam edildigi birimin hizmet alanina giren konularda
kendisine verilen gorevleri kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger
mevzuat hiikiimleri ¢cer¢evesinde yapmak,

o Tiiketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina
bakim ve onarim malzemeleri, ahsap ve metal malzemeleri,
elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, tibbi malzeme,
makine ve techizat alim ve bakimlar1 vb.) kayit islemlerini
yapmak,

o Fakiiltenin tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit
etmek,

e Muayenesi ve/veya kontrolii gereken tasinir malzemelerin
tahlil ve kontroliinii takip etmek,

e Satin alan tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina
alarak depo girigini yapmak,

e Tasinirlarin yil sonu sayim islemlerini yaparak sayim
cetvellerini dilizenlemek ve Strateji Gelistirme Dairesi
Bagkanligina iletmek,

e Tasinir iglem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin
diizenlenmesini, kayit altina alinmasin1 ve arsivlenmesini
saglamak,

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.




T.C. K-Q
a Lotk IZMiR KATIP CELEBI UNIVERSITES] L
UNTVERSITESE Ilahiyat Fakiiltesi
I;)Ok. No: GT/IIF/17
Ll e IIk Yaym Tar.: 17.03.2020
TQSO (I)Ell\:lzloslg TASINIR KAYIT YETKILiSi GOREV TANIMI Rev. Nyo FTar - 05/24.10 2003
Sayfa2/4
o Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini yapmak,
Deger Tespit Komisyonuna bildirmek,
e Yatirim ve analitik biit¢elerinin hazirlanmasinda mutemetlik ile
esgiidiimlii olarak ¢aligmak,
e Tiiketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi
hatanin bulunmamasini saglamak,
e Ambar memurunun bulunmadig hallerde ambar memurunun
gorevlerini yapmak,
e Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,
e Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte
Sekreterine kars1 sorumludur.
e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme
yetkisine sahip olmak.
o Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi
kullanabilmek,
Yetkileri o KBS(Kamu Hesaplar1 Bilgi Sistemi) kullanabilmek.
o TKYS (Taginir Kayit Yetkilisi Sistemi) kullanabilmek.
Temel Teknik Yonetsel
e 657 Sayih
Devlet
Memurlar
Kanun’unda
belirtilen
genel
niteliklere Gérevini o
sahip olmak, Orevini geregi gibi
. Enazlise Taslnlr K?ylF : yerine getlrgbllmek
Yetkinlik Diizeyi veyadengi | ‘stemleriileilgili ) igin gerekliis
okul mezuny | Mevzuat bilmek. deneyimine sahip
olmak
olmak,

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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Gorev icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

Degisim ve gelisime acik olma

Diizenli ve disiplinli ¢calisma

Empati kurabilme

Etkin yazili ve sozlii iletisim

Hosgoriilii olma

Tiirk¢eyi etkin bir sekilde kullanabilme
Kurumsal ve etik prensiplere baglilik

Ofis programlarin etkin kullanabilme

Ofis gereclerini kullanabilme (yazici, faks vb.)
Sorumluluk alabilme

Temsil kabiliyeti

Ust ve astlarla etkin diyalog

Temel diizeyde Bilgisayar ve internet kullanimi

Diger Gorevlerle Iliskisi

o Fakiilte Sekreterine kars1 raporlama
o Dekanla disiplin amirligi iligkisi
e Diger gorevlerle esgiidiim ve koordinasyon iligkisi

Yasal Dayanaklar

e 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu
e 2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu
e 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

TEBELLUG EDEN

TEBLIiG EDEN

[@ustpozisyonkisi]

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.

No Adi-Soyadi Tarih Imza

1.

2.

3.

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmus olup, giincelligi
elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yoénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.



