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I¢ Kontrol Standartlar1 Eylem Plani Dokiiman -
Personel Gorev Tanimlar: Giincelliginden Szklrjeteeri
Sorumlu
Personel

PERSONEL HAKKINDA
BILGILER

UNVAN

Tasinir Kayit Ve Kontrol Yetkilileri ve Memuru

SINIF

Genel idare Hizmetleri

UST POZISYON

Fakilte Sekreteri

AST POZiSYON

Ogrenci isleri, Sekretarya, Personel, Yazi Isleri, Evrak-Kayit Memurlugu, idari ve Mali
Isler Birimi, Tekniker

VEKALET EDEN POZISYON

VEKALET EDILEN POZISYON

GOREV HAKKINDAKI
BILGILER

EGITIM BILGILERI

[ Lisans mezunu olmak

POZISYONUN GEREKTIRDIGI DENEYIM

Goérevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak

POZISYONUN GEREKTIRDIGI
NITELIKLER

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yilksek Ogretim Kanunu'nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak, Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve
idare gereklerini

bilmek, Faaliyetlerini en iyi sekilde strdirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun
¢Ozme niteliklerine sahip olmak. Microsoft Ofis Uygulamalari, Resmi Yazi ve Haber
Yazma Yetkinligi vb.

POZISYONUN GEREKTIRDIGI
YETKINLIK

Yonetim ve Yoneticilik, Analiz Etme, Sentezleme, Blitiini Gorebilme, Mantiksal
Sonuglandirma,

Degerlendirme, Temsil, Céziim Odaklilik, Problem Cézme, Karar Verme, ikna Etme,
Begeri lligkiler Kurma, Yenilikgilik ve iletisim Becerilerine Sahip Olma vb.

GOREVIN KISA TANIMI: iigili mevzuat ve Universite Rektérligii ve Ziraat Fakiiltesi Dekanliginca belirlenen
amag, ilke ve talimatlar dogrultusunda, Dekanliga iliskin idari gérevlerin saglikli, dizenli ve uyumlu bir sekilde
yurGtilmesi, koordine edilmesi ve denetlenmesi gorevidir.

Amaci ise Fakilte Sekreterliginin

gorev alanina giren konularin saglikl, dizenli ve verimli bir sekilde, ilgili

mevzuata uygun olarak yurutilmesinin planlanmasi, koordine edilmesi ve denetlenmesidir.

GOREVLERI :

1. Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabull yapilanlari cins ve niteliklerine gére sayarak,
tartarak, olgerek teslim almak, dogrudan tiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki ambarlarda

muhafaza etmek.

2. Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin kabulu
yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.

3. Tasinirlarin giris ve gikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri diizenlemek ve tasinir

yonetim hesap cetvellerini konsolide g

Orevlisine gondermek.

4. Tuketime veya kullanima verilmesi uygun gorulen tasinirlari ilgililere teslim etmek.

5. Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin gerekli

tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

6. Ambarda ¢alinma veya olagan

Ustl nedenlerden dolayl meydana gelen azalmalari harcama yetkilisine bildirmek.

7. Ambar sayimini ve stok kontrolinl yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina disen
tasinirlarin yillik gidisatina gére azami stok miktari ve maksimum devir hizina goére belirlenip, talebini harcama yetkilisine

bildirmek.

8. Kullanimda bulunan dayanikli taginirlari bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve yaptirmak.

9. Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak.

10. Talep eden birimlerin gereksinmelerini kargilamak Gzere, malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasi, Uretim



noktasi ve
tiketim noktalari arasindaki mal, hizmet ve ilgili bilgilerin ileri ve geri ydndeki akislari ile depolanmalarinin etkin ve verimli
bir sekilde planlanmasi, uygulanmasi ve kontrolini kapsayan tedarik zinciri slireci asamasini yénetmektir.

11. Fakilte Sekreterine karsi birinci derecede sorumlu olup, Dekanligin vermis oldugu diger gorevleri yerine
getirmek.

YETKILERI :

26. Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

27. Faaliyetlerin gergeklestiriimesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

28. Imza yetkisine sahip olmak,

29. Harcama yetkisi kullanmak.

30. Emrindeki yénetici ve personele is verme, ydnlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

BILGI KAYNAKLARI :

145. 2547 Sayih Yuksekdgretim Kanunu,

146. 4734 sayili Kamu ihale Kanunu,

147. 4735 sayill Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu,

148. 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

149. 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu,

150. 6260 Sayili 2012 Yili Merkezi Yénetim Butge Kanunu,

151. 6245 sayili Harcirah Kanunu,

152. 2914 sayili Yilksek Ogretim Personel Kanunu,

153. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu,

154. 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

155. 5746 Sayili Aragtirma ve Gelistirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkinda Kanun,

156. 4691 Sayili Teknoloji Gelistirme Bdlgeleri Kanunu,

157. Yuksekogretim Kurumlari Ogretim Elemanlarinin Kadrolari Hakkinda Kanun Hikmiinde Kararname,

158. Genel Kadro ve Usuli Hakkinda Kanun Hikmiinde Kararname,

159. Yiiksekoégretim Kurumlarinda Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani Calistirilmasi Esaslarina iliskin Bakanlar Kurulu
Karari,

160. Yiksekoégretim Kurumlarinda Emekli Ogretim Elemanlarinin Sézlesmeli Olarak Caligtirimasi Esaslarina iligkin
Karar,

161. Yuksekdgretim Kurumlarinda Akademik Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Yonetmeligi,

162. Ogretim Uyeligine Yiikseltiime ve Atanma Ydnetmeligi,

163. Universitelerde Akademik Tegkilat Yénetmeligi,

164. Yurtiginde ve Disinda Gérevlendirmelerde Uyulacak Esaslara iliskin Yonetmelik,

165. Yiksekogretim Kurumlari Ogretim Elemanlari ile Yabanci Uyruklu Elemanlari Gelistirme Egitimi Yénetmeligi,

166. Yiksekogretim Kurumlari Yénetici, Ogretim Elemani ve Memurlari Disiplin Yénetmeligi,

167. Yuksekogretim Kurumlarinda Akademik Kurullarin Olusturulmasi ve Bilimsel Denetim Y6netmeligi,

168. Devlet Arsiv Hizmetleri Yénetmeligi.

EN YAKIN YONETICI : Fakiilte Sekreteri

SORUMLULUK : Tasinir Kayit Ve Kontrol Yetkilileri ve Memuru yukarida yazili olan butiin bu goérevleri
kanunlara ve ydnetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Fakulte Sekreterine karsi sorumludur.
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