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BIRINCI BOLUM

Goreve Iliskin Bilgiler

Birimi : Fakiilte

Gorevin Ad1 : Tasinir Personeli

Statiisii : Idari Personel

Bagh Bulundugu Yonetici : Dekan ve Fakiilte Sekreteri
IKINCI BOLUM

Gorev, Is, Yetki ve Sorumluluk Listesi
1. Fakiilteye gelen Demirbags Malzemelerin TIF’i kesilerek bir niishasin1 dosyada

saklamak ve bir nlishasini ilgili yerlere géndermek,
2. Satin alman malzemelerin TiF’i kesmek, bir niishasmni dosyasina ve bir niishasini satin
alma evraklarina eklemek,
3. Herhangi bir sebeple Fakiilteye gelen ve ayniyati kesilen malzemelerin depoya girisini
saglamak,
4. Demirbas malzemelerden eskiyen ciirliyen kirilan kullanilmayan veya transfer
edilenlerin tutanaklari ile birlikte kayittan diistimlerini ayniyatla birlikte yapmak,
5. Demirbas kullananlara el senedi ile demirbaslari teslim etmek,
6. Ambari diizenli ve diizgiin tutmak,
7. Ocak ayinda demirbas malzeme sayimi yapmak, icmallerini ¢ikararak, Dekanin onayina
sunmak,
8. Memur maaglar1 ve akademik personelin bilimum (ek ders ve sinav iicreti dahil) ek
odemeler ile ilgili ig ve iglemleri yapmak.
9. idari Amirlerin verdigi diger gorevleri yapmak.

UCUNCU BOLUM

Yasal Dayanak

1) 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu
2) Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi
3) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine

getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum. ...... loi... N

Adi ve Soyadz:

Imza

Hazirlayan Birim Kontrol Eden Onaylayan

Birim Kalite Komisyonu Dekan Yardimcisi Dekan
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