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Dokiiman Fakdilte
Personel Gorev Tanimlari Gincelliginden Sekreteri

Sorumlu Personel

PERSONEL HAKKINDAKI BiLGILER

UNVANI Ayniyat Saymani
SINIF Genel idare Hizmetleri
UST POZiISYON Dekan, Dekan Yardimcisi, Fakiilte Sekreteri

AST POZiISYON

VEKALET EDEN POZiSYON

VEKALET EDILEN POZISYON

GOREV HAKKINDAKI BILGILER

EGITIM BILGILERI Onlisans mezunu olmak

POZISYONUN GEREKTIRDIGI | Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak

DENEYiM

POZISYONUN GEREKTIRDIGI | 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

NITELIKLER Yoneticilik niteliklerine sahip olmak, kanun, genelge, yonetmelik, teblig, yazi, telefon,
fax, e-posta, yazili ve gorsel yayin organlarini takip etmek, sevk ve idare gereklerini
bilmek vb.

POZISYONUN GEREKTIRDIGi | Yénetim ve Yoneticilik, degisim ve gelisime acik olma, diizenli ve disiplin ¢alisma, ekip

YETKINLIK calismasina uyumlu ve katilimci olma, glicll hafiza, hosgori, muhakeme yapabilme,

sabirli olma ve sorumluluk alabilme, sorun ¢ézebilme, yogun tempoda ¢alisabilme, ofis
programlarini etkin kullanabilme, planlama ve organizasyon yapabilme becerilerine
sahip olma, vb.

GOREVIN KISA TANIMI: Canakkale Onsekiz Mart Universitesi {ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Fakiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin
etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritilmesi amaciyla ¢alismak.

GOREVLERI:

- Biitce Kanunu ile verilen biitceye gére, 4734 sayili Kamu ihale Kanunu hiikiimleri uyarinca her yil Fakiiltenin Mal ve
Hizmet alim islemlerinin bltce 6deneklerine gbére yapilmasini ve takibini yapmak, islem yapilan evrakin arsivienmesini
yapmak,

- Tuketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina, bakim ve onarim malzemeleri, ahsap ve metal malzemeleri,
elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve techizat alim ve bakimlari vb.) malzemelerinin piyasa
arastirmasi yaparak, tekliflerin alinmasi satin alma oluru ve onay belgesini hazirlamak, satin alim islemlerini yapmak.

- Satin alinan malin/malzemenin irdelemesini yapan Muayene ve Kabul Komisyonunda Uye olarak bulunmak,
- Satin alinan tiketim ve demirbas malzemelerini tasinir kayit ve yonetim sisteminde kayit altina almak,
- Tasinir islem fisinin muayene raporunun hazirlanmasini ve satin alinan Grindn ilgili birime teslim edilmesini saglamak,

- Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabuli yapilanlari cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak,
oOlcerek teslim almak, dogrudan tiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki ambarlarda
muhafaza etmek.

- Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin kabulil yapiimadan
kullanima verilmesini dnlemek.
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- Tasinirlarin giris ve cikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve tasinir yonetim
hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek.

- Tuketime veya kullanima verilmesi uygun gorilen tasinirlariilgililere teslim etmek.

- Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi icin gerekli tedbirleri
almak ve alinmasini saglamak.

- Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlari bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve yaptirmak.

- Demirbas kayitlarina gére demirbas esyanin numaralandiriimasini yapmak,

- ihtiyag olan mal ve malzemelerin tasinir ¢ikis islemlerini yaparak ilgili birimlere veya ilgili kisilere teslimini yapmak,
- Demirbas malzemelerin zimmet belgelerini hazirlamak,

- Demirbas esyanin baska bir kuruma devriyle ilgili islemleri yapmak,

- Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.

- Kantin vb. yerlerin elektrik ve su takibini yapmak.

- Fakiilte Sivil Savunma islemlerini yapmak.

- Kirilan ve/veya kaybolan demirbas esya/donanim malzemesi bedellerinin kusuru olanlara édettirilmesine iligkin
komisyonda gorev almak,

- Yilsonunda demirbas esya ve donatim malzemeleri ile tiiketim mallarinin sayimini yapan kurulda gérev almak ve sayim
sonrasinin islemlerini yapmak,

- Ekonomik dmrinl tamamlayan tasinirlarin hurdaya ayrilmasi ile ilgili islemleri yapmak,
- Fakdlte ile ilgili amirin verdigi diger is ve islemleri yapmak.

YETKILERI:

- Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
- Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

BiLGI KAYNAKLARI:

1. 2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu,

2. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu,

3. 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

4. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi,

5. 4734 sayil Kamu ihale Kanunu,

6. 4735 sayili Kamu ihale Sozlesmeleri Kanunu,

7. 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

8. 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu,

9. 6260 Sayili 2012 Yili Merkezi Yonetim Bitce Kanunu,

10. Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi.
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EN YAKIN YONETICISI: Fakilte Sekreteri

SORUMLUK: - Fakiilte Sekreteri, yukarida yazili olan biitlin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine

getirirken, Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Fen Fakiiltesi Dekani, Dekan Yardimcisi ve Fakiilte Sekreterine karsi

sorumludur.

ONAYLAYAN

FAKULTE SEKRETERI

DEKAN
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