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Osman SAKA

Gorev Alam

Yazi isleri

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

YAZI INLERI
+Boliimlere yapilacak olan duyurularin yazigmalarini yapmak.
evraki Elektronik Belge Yonetim Sistemine kaydedip Fakiilte Sekreterine havale etmek.
#Gelen giden evraklar taratirip kaydetmek ve ilgili birime sevketmek.
+Boliimlerden gelen yazilarin diger birimlere iletilmesini saglamak.
#Birim Yazigmalarini “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yoneti
Universitesi Resmi Yazisma Kurallarina uygun olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilar1 h
ulagmasini saglamak.
+Calisma ortaminda is sagligi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli
kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai disi saatlerde kapali tutulmasini saglamak.
+Calisma mesai ¢izelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak.
¢is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum icerisinde calismaya gayret etmek
AMBAR AYNIYAT
sayil1 Kamu Ihale Kanuna gbre tiiketim, demirbas, hizmet alim1 ve bakim ve onarim giderleri
piyasa aragtirmasi, teklif mektubu dagitimi tekrardan toplanmasi, onay islemleri ve nakit isler
¢Tagmirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iligskin belge ve cetvelleri diizen
yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek.
¢Akademik ve idari personelin demirbag ve tiiketim malzeme ihtiyaglarini tesbit ve temin etrr
+Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlar ilgililere dagilimim yaparak tes
#Kullanima elverisli olmayan demirbaslari zimmetten diisiip hurdaya ayirmak.
#1si biten evragi dosyalamak,yillar itibariyle kurum arsivine génderilmesini saglamak.
#Birim i¢in alinan veya devri yapilan demirbaslarin muayenesinin yapilarak ilgili birimlere v
karsilig1 devrini yapmak, kisinin ayrilist durumunda malzemelerin kontrol edilerek kisilere zii
yapmak,
kayit ve kontrol yetkilileri sorumluluklarinda bulunan ambarlar1 devir ve teslim etmeden gore
#Miidiir, Miidiir yardimcilart ve Yiiksekokul Sekreteri tarafindan verilen diger gérevleri yerir

Yetkileri/Yetkinlik
(Aranan Nitelikler)

4657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
¢Universitemiz Personel Islemleri ile ilgili diger mevzuatlar1 bilmek.

+EBYS uygulamalarimi kullanmak.

#Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii ara¢ ve geregleri kullanabilme yetkisine sahip olmak.

Bilgi (Yasal Dayanak)

42547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu.
#2914 Yiiksek Ogretim Personel Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

Gorev Tammmnm Hazirlayan
Adi Soyadi
Unvani

imza

Onaylayar
Osman SAKA Dr. Ogr.Uyesi C.ilhan
Memur Miidiir

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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