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Birimi [lahiyat Fakiiltesi Dekanlhig1
Unvani/Ad-Soyad Bilgisayar Isletmeni /Murat KARASAHIN
Baglh Oldugu Yonetici Fakiilte Sekreteri

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel

Gorevin/isin Kisa Tanim

Mali isler
Satin alma, bina tadilat ve onarim takibi, is¢i personellerin puantajlari, kismi zamanl 6grencilerin puantajlari

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Dogrudan Teminler:

v

AN

ASRNEN

ASENEN

AN

03.2,03.7,ve 03.8 kodlu biitce tertipleri ile ilgili ihtiyaclarin takip edilmesi, piyasa fiyat arastirmasi ve 6deme
islemleri yapmak.

Egitim Ogretim faaliyetlerinde ve bina icinde ihtiya¢ duyulan eksik malzemelerin takibi ve teminini
saglamak,

Biitce takip ve uygulamalari islemlerini ylriitmek,

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

Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak ve Kayitlarimi tuttugu
tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunma gorevlerini yliriitiir,

Fakiilte binas1 ve c¢alisma alanlariyla dersliklerin temizlik islerini koordine etmek, gorevlilerin denetimini
yapmak,

Egitim Ogretim faaliyetlerinde ve bina icinde ihtiya¢ duyulan eksik malzemelerin takibi ve teminini
saglamak,

Fakiiltemiz bilinyesinde yer alan tim odalarin telefon numaralarinin rehberde giincel olmasini saglamak,
kap1 isimliklerinin ve ders ¢izelgelerinin asilacagi cer¢ceveyi hazir bulundurmak,

Calisma ortaminda is saghgi ve gtivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde gerekli
kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai saatleri disinda kapali tutulmasini saglamak,

Vekaleten gorev yuriittiigi boliimiin her tiirlii is ve islemlerini yapmalk,

Mali islerle ilgili gelen giden evrak takibini yliriitmek,

Hizmetlerin daha etkin ve verimli bir sekilde yturiitiilmesine yonelik yontemler arastirmak, arastirma
sonuglarina gore yapilmasi gerekli goriillen degisikliklere iliskin Fakiilte Sekreteri ile is birligi icinde
bulunmak,

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.

Bagl oldugu tist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde ve Fakiilte Sekreterinin vermis oldugu gorevlere karsi
sorumludur.

2547 sayili kanunun 51. Maddesi geregi biiro ve i¢ hizmet gérevlerini yapmalk,

KRITERLER: 657 Sayili Devlet Memurlar:1 Kanunu’nun 48. Maddesi geregince genel sartlar tasimak.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda ac¢iklanan gérev tanimini okudum,

yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Bilgisayar isletmeni/ Murat KARASAHIN 24/12/2024

24/12/2024 _
Imza
imza
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