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	Birimi
	Dekanlık

	Kadro Unvanı
	Bilgisayar İşletmeni/ Ambar Memuru/ Memur / Şef

	Bağlı Bulunduğu Unvan
	Fakülte Sekreteri-Dekan

	Görev, Yetki ve Sorumlulukları
	GÖREVİ VE SORUMLUKLULAR: 
· Tüketim ve demirbaş (eğitim malzemeleri, kırtasiye, bina bakım ve onarım malzemeleri, ahşap ve metal malzemeleri, elektronik donanım ve teknolojik malzemeleri, makine ve teçhizat alım ve bakımları vb.) malzemelerinin satın alma işlemlerini yapmak.
· Fakültenin tüketim ve demirbaş malzeme ihtiyaçlarını tespit etmek.
· Muayenesi ve/veya kontrolü gereken taşınır malzemelerin tahlil ve kontrolünü takip etmek.
· Satın alınan tüketim ve demirbaş malzemelerini kayıt altına almak için ambar memuruna teslim etmek.
· İhale ve satın alım işlemlerinde tutulan evrakların arşivlenmesini yapmak.
· İhale ve satın alım işlemlerinin kanun ve yönetmeliklere uygun bir şekilde yapılmasını sağlamak.
· Hizmet alımı ile ilgili işlemleri yürütmek.
· Taşınırların yılsonu sayım işlemlerini yaparak sayım cetvellerini düzenler ve Strateji Geliştirme Dairesi Başkanlığına iletmek.
· Taşınır işlem fişi, zimmet fişi, sayım tutanağı vb. evrakların düzenlenmesini, kayıt altına alınmasını ve arşivlenmesini sağlamak.
· Kullanımdan düşen demirbaş malzemelerinin tespitini yapmak, Değer Tespit Komisyonuna bildirmek.
· Yatırım ve analitik bütçelerinin hazırlanmasında mutemetlik ile eşgüdümlü olarak çalışmak.
· Harcama cetvellerini aylık olarak mutemetlik ile eşgüdümlü olarak takip etmek.
· Tüketim ve demirbaş malzemelerinin alım evraklarında maddi hatanın bulunmamasını sağlamak.
· [bookmark: _GoBack]Fakültenin görev alanı ile ilgili vereceği diğer işleri yapmak.
· Sorumluluğunda olan işlerle ilgili diğer Fakülte personelleriyle koordineli ve uyumlu çalışmak.
YETKİLERİ:
· Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak.
· Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanabilmek.
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	Hazırlayan
	Sistem Onayı
	Yürürlük Onayı

	Davut ÇAPAR
	                 Kenan SEZEN
	Prof. Dr. Neziha MUSAOĞLU
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	Yürürlük Onayı

	Kenan SEZEN
	Kalite Koordinatörlüğü
	Prof. Dr. Bülent ŞENGÖRÜR

	
	
	



	Görevin Gerektirdiği Nitelikler
	· 657 Sayılı Devlet Memurları Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
· En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
· Taşınır ve satın alma işlemleri ile ilgili mevzuatı bilmek.
· Görevini gereği gibi yerine getirebilmek için gerekli iş deneyimine sahip olmak. 
· TKYS, EKAP programlarını kullanabilmek. 
· EBYS kullanabilmek.
· Ofis programları kullanabilmek. (Word, Excel, PowerPoint)
· SMS programı kullanabilmek.
· e-posta programı kullanabilmek.
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