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Giincelliginden .
Sekreteri
Sorumlu Personel

PERSONEL HAKKINDAKi BiLGILER

UNVAN Bilgisayar Isletmeni

SINIF Genel Idari Hizmetler (Tasinir Kayit ve Depo)
UST POZiSYON Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcilari, Dekan
AST POZiSYON Yardimce1 hizmetli personel.

VEKALET EDEN POZiSYON Bilgisayar Isletmeni

VEKALET EDIiLEN POZiSYON

Bilgisayar Isletmeni

GOREV HAKKINDAKI BILGILER

EGITIM BILGILERI

Lisans mezunu

POZiSYONUN GEREKTIRDIGI
DENEYIM

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak

POZiISYONUN GEREKTIRDIGI
NIiTELIiKLER

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak, sorun
¢ozme niteliklerine sahip olmak. Microsoft Ofis Uygulamalarin1 kullanabilmek, resmi
yazi1 yetkinligi

POZISYONUN GEREKTIRDIiGI
YETKINLIK

Analiz Etme, Sentezleme, Biitiinii G6érebilme, Mantiksal Sonu¢landirma, Degerlendirme,
Temsil, Coziim Odaklilik, Problem Co6zme, Karar Verme, Beseri iliskiler Kurma,
Yenilikeilik ve iletisim Becerilerine Sahip Olma

GOREVIN KISA TANIMI : Fakiilte i¢in satin alinan tiim malzemelerin kayit altina alinmas1 , depolanmast faaliyetlerinin
etkinlik ve verimlilik esaslarina gore yiiriitiilmesi.

GOREVLERI:

© © N o g~ wd e

saglamak.

Fakiiltenin tiikketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarimi tespit etmek.

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

Tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraki usuliine uygun diizenlemek, kayit altina almak ve arsivlemek.
Depodan malzeme istenildiginde Malzeme Istek Formu doldurtarak malzeme talep edilmesini saglamak.

Depodan eksilen malzemeleri amirlerine bildirerek tamamlanmasin saglamak.

Depolarint daime temiz, diizenli ve aranilani kolayca bulunacak sekilde diizenli olmasini saglamak.

Tiiketime verilen malzemelerin TIF diizenleyerek cikis kaydini yapmak.

Uger aylik tiiketim ¢1kis raporlarmni hazirlamak.

Fakiilteye gelen devir, hibe ve bagislarin giris kaydini yapmak, zimmet fisini hazirlamak, takibini ve birimlere dagitilmasini

10. Kullanimdan diisen demirbas malzemelerin tespitini yaparak Deger Tespit Komisyonuna bildirmek.

11. Taginir sisteminde kayitli bulunan demirbas malzemelerin barkotlama iglemini yapmak.

12.Kisisel odalar, laboratuvar, koridor, sinif gibi ortak kullanim alanlarindaki dayanikli taginirlar igin Dayanikli Taginir
listelerini olusturmak ve kisilere zimmetlemek.

13. Tagiirlarin yilsonu islemlerini yaparak sayim tutanaklari ile dokiim cetvellerini Strateji Dairesi Baskanligina bildirmek

14. Odalara verilen zimmetlerin giincel tutulmasini saglamak.

15. Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢calinmaya ve benzeri tehlikelere kars: korunmasi igin gerekli tedbirleri almak

ve alinmasini saglamak.

16. Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini dnlemek, Dekanin veya
Fakiilte Sekreterinin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge ve malzeme vermemek.

17. Taginirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi icin gerekli tedbirleri almak

ve alinmasini saglamak.

18. Fiziki evraklar1 Standart Dosya Plan1 ve COMU Aursiv Hizmetleri Yonetmeligine uygun olarak dosyalamasini yapmak.




19.Y1l baslarinda 6nceki yila ait dosyalarmni arsivlenmek tizere hazirlamak, yillik birim arsivi diizenleme galigmalarini
yapmak.

20. Yapu igleri ile isleri ve yazigmalar: takip etmek.
21.EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazigmalar1 takip ederek, sonug¢landirmak.
22. Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.
23. Yapilan is ve iglemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekceleriyle birlikte aciklamak.
24 Fakiiltede gorev alani ile ilgili aylik rapor hazirlar her ay Fakiilte Sekreterligine sunar.
25. Caligma sirasinda cabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.
26. Is verimliligi ve barisi acisindan diger birimlerle koordineli ve uyum iginde ¢alismaya gayret etmek
27.Gorev ve Yetkileri igerisine giren konularda, yayinlanan kanun tiiziik ve yonetmeliklerin takibini yaparak degisiklikleri
ilgililere bildirmek.
YETKILERI:
1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

BiLGIi KAYNAKLARI:
. 2547 Sayil Yiiksekdgretim Kanunu,

. 5018 say1lt Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

. 5510 say1lt Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu,
. 6260 Say1l1 2012 Y1l Merkezi Yonetim Biitce Kanunu,

. 6245 say1lt Harcirah Kanunu,

. 2914 sayil Yiiksek Ogretim Personel Kanunu,

. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

. 4982 Bilgi Edinme Hakk1 Kanunu,

. Yiiksekogretim Kurumlar: Ogretim Elemanlarmin Kadrolar1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname,
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. Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Kanun Hitkmiinde Kararname,
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. Yiiksekogretim Kurumlarinda Akademik Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Yonetmeligi,

[EnN
N

. Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Y&netmeligi,
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. Universitelerde Akademik Teskilat Y6netmeligi,
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. Yurticinde ve Disinda Gérevlendirmelerde Uyulacak Esaslara iliskin Yénetmelik,
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. Yiiksekogretim Kurumlari Yénetici, Ogretim Eleman1 ve Memurlar1 Disiplin Yénetmeligi,

[EnN
(2]

. COMU Elektronik Belge Yénetim Sistemi ve Imza Yetkileri Y&nergesi,
. COMU Arsiv Hizmetleri Yo6netmeligi,
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. Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Ydnetmelik

EN YAKIN YONETICISI: Fakiilte sekreteri.

SORUMLUK: Bilgisayar igletmeni yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Fakiilte Sekreteri ve Dekanlik Makamina karsi sorumludur.

ONAYLAYAN

Fakiilte Sekreteri Dekan



