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Ust Fakiilte Sekreteri

Yonetici/Yoneticileri

Gorev Alam

Dumlupinar Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiilte
faaliyetlerinin ylriitiilmesi amaciyla Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi gorevini yapar.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar:

- Tiiketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim onarim malzemeleri, ahsap ve
metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine teghizat alim ve
bakimlar1 vb.) malzemelerin dogrudan temin veya ihale yoluyla satin almasi ile ilgili iglemleri
takip eder.

- Fakiiltenin tiikketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit eder.

- Her tiirlii malzemenin depoya giris-¢ikis islemlerini usuliine uygun olarak takip eder.

- Taginir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraki usuliine uygun diizenlemek, kayit altina
alir ve arsivler.

- Depodan malzeme istenildiginde Malzeme istek Formu doldurtarak malzeme talep edilmesini
saglar.

- Depodan eksilen malzemeleri amirlerine bildirerek tamamlanmasini temin eder.

- Depolar1 daime temiz, diizenli ve aranilani kolayca bulunacak sekilde diizenler.

- Tiiketime verilen malzemelerin TIF diizenleyerek ¢ikis kaydini yapar.

- Uger aylik tiiketim ¢ikis raporlarim hazirlar.

- Fakiilteye gelen devir, hibe ve bagislarin girig kaydini yapmak, zimmet figini hazirlamak, takibini
ve birimlere dagitilmasini saglar.

- Kullanimdan diisen demirbas malzemelerin tespitini yapar. Deger tespit komisyonuna bildirir.
- Taginir sisteminde kayitli bulunan demirbas malzemelerin barkotlama iglemini yapar.

- Kisisel odalar, laboratuvar, koridor, sinif gibi ortak kullanim alanlarindaki dayanikli taginirlar
icin Dayanikli Tasinir listelerini olusturmak, ilgili kisilere zimmetler.

- Tagimirlarm yilsonu islemlerini yaparak sayim tutanaklari ile dokiim cetvellerini Strateji Dairesi
Bagkanligina bildirir.

- 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 ve malzeme
Veremez.

- Odalara verilen zimmetlerin giincel tutulmasim saglar.

- Taginirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere kargi korunmasi
icin gerekli tedbirleri alir ve ya alinmasin1 saglar.

- EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazismalar takip eder, sonuglandirir.

- Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapar.

- Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirir ve yapilmayanlar hakkinda gerekgeleriyle
birlikte aciklar.

- Fakiiltede gorev alani ile ilgili aylik rapor hazirlar, her ay Fakiilte Sekreterligine sunar.

- Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmaz.

- Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum iginde calismaya gayret
eder.

Yetkileri/Yetkinlik
(Aranan Nitelikler)

* Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
* Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Bilgi (Yasal
Dayanak)

- 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. En az lise veya
dengi okul mezunu olmak.

- Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

- Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.
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