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GOREV YAPTIGI BIRIM

KADROSUNUN OLDUGU
BIRIM

Niksar Uygulamali Bilimler Fakiiltesi

Niksar Uygulamali Bilimler Fakiiltesi iist yonetimi tarafindan
belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim faaliyetleri ile
ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiritiilmesi
amaciyla ¢alismalar yapmak. 657 ve 5018 sayili Kanunlar
cercevesinde satin alma, hibe ve bagis yontemi ile edinilen

GOREV TANIMI tasimirlarin girislerini yapmak, ambar kayitlarini tutmak ve yilsonu
sayim ve muhasebe islemlerini yapmak.

1- Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve

SORUMLULUK ALANI kabulii yapilanlar1 cins ve niteliklerine gore sayarak,

tartarak, olcerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve
kullanima  verilmeyen tasinirlar1  sorumlulugundaki
ambarlarda muhafaza etmek.

2- Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlar
kontrol ederek teslim almak, ozellikleri nedeniyle kesin
kabulleri belli bir donem kullanildiktan sonra yapilabilen
sarf malzemeleri hari¢ olmak tizere, bunlarin kesin kabuli
yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.

3- Tasmirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar tutmak, bunlara
iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve tasinir mal yonetim
hesap cetvellerini istenilmesi halinde konsolide gorevlisine
gondermek.

4- Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari
ilgililere teslim etmek.

5- Tasmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve
benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin gerekli tedbirleri
almak ve alinmasini saglamak.

6- Calinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1 meydana gelen
azalmalar1 harcama yetkilisine bildirmek.

7- Stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen
asgari stok seviyesinin altina diisen tasinirlar1 harcama
yetkilisine bildirmek.

8- Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlar1 bulunduklari yerde
kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve yaptirmak.

9- Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin
yapilmasina yardimci olmak.

10- Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak

ve harcama yetkilisine sunulmak {izere tasinir kontrol

yetkilisine teslim etmek.

Faaliyet alani ile ilgili kendisine havale edilen veya istenen is

ve isler ile evraklarin/yazilarin geregini esgiidiimlii olarak

yapmak, cevap yazilarim hazirlamak(kurum i¢i-kurum disi),
paraflamak ilgili Gist yonetici/yoneticilerin onayina/parafina
sunmak,

Gorevlerini yaparken, isin normal akisini aksatmamak, birim

personeli ile uyumlu ¢alismak, islerin zamaninda ve tam

olarak bitirilmesi i¢cin kendinden beklenen azami gayreti
gbstermek.

Gergeklestirdigi faaliyetlerin akibeti ile ilgili olarak Harcama

Yetkilisine periyodik olarak bilgi vermek; verilen goérevlerin,

herhangi bir nedenle zamaninda bitirilemeyecegi
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durumlarda, gecikmeye meydan vermeden, Harcama
Yetkilisini ve Tasinir Kontrol Yetkilisini, konudan haberdar
etmek.

14- Gergeklestirdigi faaliyetlerle ilgili sorunlar1 ve tavsiyeleri
Harcama Yetkilisine ve Tasinir Kontrol Yetkilisine iletmek.

15- Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve
Kalite Yonetim Sistemi cercgevesinde, kalite hedefleri ve
prosediirlerine uygun olarak ytiriitmek,

16- Bagh bulundugu yo6netici veya ust yoneticilerin, gorev alani
ile ilgili verecegi diger isleri is saglig1 ve givenligi kurallarina
uygun olarak yapmak.

17- Maas is ve islemlerini yapmak.

18- Personelin sosyal giivenlik giderlerini SGK bilgi sistemine
ylklemek.

19- Personele ait emekli kesenekleri icmal bordrolarini hazirlamak
ve ilgili birimlere iletmek

20- Personelin kademe ilerlemesi, terfilerine iligkin is ve iglemleri
takip etmek, KBS ve EBYS yazigma ve giris islemlerini yapmak.

21- Ogrenci staj is ve islemlerini takip etmek.

22- Mubhtasar beyannamelerini diizenlemek.

23- Tasmir Kayit Yetkilisi, yukarida yazili olan biitiin bu
gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken Fakiilte Sekreterine, Dekan Yardimcisina, Dekana
kars1 sorumludur.

KULLANDIGI/BILDIGI
OTOMASYON, VERI GIRiSI,
BILGI SISTEMLERI VE OFIS
PROGRAMLARI

EBYS
OFFiCE PROGRAMLARI

VARSA EK GOREVLERI

1- 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere
sahip olmak ve bilmek.

2- Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gerceklestirme yetkisine
sahip olmak,

3- Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci
kullanabilmek,

YEDEGI
(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger
Kisi)

Tuncay GULLER

BECERI VE YETENEKLER

1- Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve diger mevzuatla verilen gorevleri
zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek.

2- lIgili birime yénelik mevzuat bilgisi

3- Yazili ve sozli iletisim becerisi, aktif dinleme becerisi

4- Planlama ve koordinasyon becerisi

5- Ayrintilara dikkat, sorumluluk bilinci

6- isbirligine yatkinhk

7- Gelisime aciklik

8- Ketumiyet

ACIKLAMA

1. 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu

2. 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu

3. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi
4. Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi

Kanun ve yonetmelikleri bilmek ve uygulamak.

ALDIGI HIZMETICI
EGITIMLER

1- is Saghgi ve Giivenligi Egitimi

2- TOGU Digital Giris Kapist Egitimi
3- Bagimlilikla Miicadele Egitimi

4- KVKK Farkindalik Egitimi

5- Elektronik Belge Yonetim Sistemi




Onaylayanin

Adi1 Soyadi  : Seyit YUZGEC Adi Soyadi  : Mehmet YILMAZ
Unvani : Memur () Unvani : Fakiilte Sekreteri
Imzas1 Imzas1

Bu form birim ihtiya¢ ve verimlilik degerlendirmelerinde kullanilmak tizere hazirlanmigtir.




