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Birimi İlahiyat Fakültesi Dekanlığı 
Unvanı/Ad-Soyad Memur /Tunahan EREN 
Bağlı Olduğu Yönetici Fakülte Sekreteri 

Yokluğunda Vekâlet Edecek Personel  

Görevin/İşin Kısa Tanımı 

Taşınır Kontrol  
Taşınır ile ilgili işleri yapmak 

 

Görev, Yetki ve Sorumluluklar 

 
Doğrudan Teminler: 

✓ 03.2, 03.7, ve 03.8 kodlu bütçe tertipleri ile ilgili ihtiyaçların takip edilmesi, piyasa fiyat araştırması ve ödeme 
işlemleri yapmak. 
İdari İşler: 

✓ Yıllık Faaliyet raporu hazırlamak, 
✓ Yıllık Kesin Hesap İzahları hazırlamak 
✓ Fakülte binasının derslik ve oda dağılımı işleri ve takibi, 
✓ Fakülte binası ile ilgili tüm iş ve işlemleri yerine getirmek, 
✓ Hizmetlerin daha etkin ve verimli bir şekilde yürütülmesine yönelik yöntemler araştırmak, araştırma 

sonuçlarına göre yapılması gerekli görülen değişikliklere ilişkin Fakülte Sekreteri ile iş birliği içinde 
bulunmak,  

✓ Satın alınan tüketim ve demirbaş malzemelerini kayıt altına, depo durumları, tüketim, devir, hurdaya ayırma, 
hibe ve satın almadan doğan işlemler ve takibini yapmak, 

✓ Vekaleten görev yürüttüğü bölümün her türlü iş ve işlemlerini yapmak, 
✓ Bütçe takip ve uygulamaları işlemlerini yürütmek, 
✓ Taşınır ile ilgili yazışmaları yapmak, Taşınırların yıl sonu işlemlerini yaparak sayım cetvellerini 

düzenleyerek ilgili birimlere iletilmesi işlemlerini yürütmek,  
✓ Taşınır Kayıt Yöntem Sistemi’nde yapılan işlemleri harcama birimine göndermek ve bu alanda mali işler ile 

ortak çalışma yapmak,  
✓ Taşınırlardan muayene ve kabulü yapılanları cins ve niteliklerine göre sayarak, tartarak, ölçerek teslim 

almak, doğrudan tüketilmeyen ve kullanıma verilmeyen taşınırları sorumluluğundaki ambarlarda muhafaza 
etmek, Tüketime veya kullanıma verilmesi uygun görülen taşınırları ilgililere teslim etmek, 

✓ Muayene ve kabul işlemi hemen yapılamayan taşınırları kontrol ederek teslim almak, bunların kesin kabulü 
yapılmadan kullanıma verilmesini önlemek, 

✓ Taşınırların giriş ve çıkışına ilişkin kayıtları tutmak, bunlara ilişkin belge ve cetvelleri düzenlemek ve taşınır 
yönetim hesap cetvellerini konsolide görevlisine göndermek, 

✓ Taşınırların yangına, ıslanmaya, bozulmaya, çalınmaya ve benzeri tehlikelere karşı korunması için gerekli 
tedbirleri almak ve alınmasını sağlamak, 

✓ Ambar sayımını ve stok kontrolünü yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgarî stok seviyesinin altına 
düşen taşınırları harcama yetkilisine bildirmek,  

✓ Harcama biriminin malzeme ihtiyaç planlamasının yapılmasına yardımcı olmak ve Kayıtlarını tuttuğu 
taşınırların yönetim hesabını hazırlamak ve harcama yetkilisine sunma görevlerini yürütür,  

✓ Fakülte binası ve çalışma alanlarıyla dersliklerin temizlik işlerini koordine etmek, görevlilerin denetimini 
yapmak, 

✓ Eğitim Öğretim faaliyetlerinde ve bina içinde ihtiyaç duyulan eksik malzemelerin takibi ve teminini 
sağlamak,  

✓ Fakültemiz bünyesinde yer alan tüm odaların telefon numaralarının rehberde güncel olmasını sağlamak, 
kapı isimliklerinin ve ders çizelgelerinin asılacağı çerçeveyi hazır bulundurmak,  

✓ Çalışma ortamında iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde gerekli 
kontrolleri yapmak, kapı-pencerelerin mesai saatleri dışında kapalı tutulmasını sağlamak, 
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✓ Çalışma ortamında iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde gerekli 
kontrolleri yapmak, kapı-pencerelerin mesai saatleri dışında kapalı tutulmasını sağlamak, 

✓ Birimlere ya da kişilere ait her türlü bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kişilerin eline geçmesini önlemek, 
İdarenin onayı olmadan malzeme, bilgi ve belge vermekten kaçınmak,  

✓ Görev alanıyla ilgili Fakülte dışına gidecek evrakları ilgili birime teslim etmek,  
✓ Bağlı olduğu üst yönetici/yöneticileri tarafından verilen diğer iş ve işlemleri yapmak,  
✓ Fakülteye ait fiziksel alanların kontrolünü yapmak,  
✓ Fakültede oluşan arızalara müdahale etmek, AKS sistemi üzerinden arızaları bildirmek.  
✓ Vekaleten görev yürüttüğü bölümün her türlü iş ve işlemlerini yapmak,  
✓ İdari ve Akademik yazışma ve işleri EBYS üzerinden yerine getirmek, 
✓ Fakültemiz Temel İslam Bilimleri Enstitü Anabilim Dalı ile ilgili her türlü işlerini yürütmek, 
✓ Felsefe ve Din Bilimleri Anabilim Dalı ile ilgili her türlü işlerini yürütmek, 
✓ Fakültemiz öğrencilerinin tamamının Muafiyet dilekçelerinin ilgili danışmanlar tarafından değerlendirerek 

ilgili ders muafiyet komisyonunun hazırladığı Komisyon kararını Lisansüstüne yazı ile bildirmek. 
✓ Bağlı bulunduğu öğretim elemanlarının 39. Madde göre yurtiçi ve yurt dışı görevlendirme işlemlerine ilişkin 

dilekçe ve görevlendirme formlarını Lisansüstüne iletilmesi. 
✓ Temel İslam Bilimleri Enstitü Anabilim Dalı yaz okulu ders açma talepleri ve ders muafiyet taleplerine ilişkin 

gerekli yazışmaları yapmak, 
✓ Temel İslam Bilimleri Enstitü Anabilim Dalının sınav işlemlerine ilişkin sınav komisyonunun aldığı kararı 

Enstitü Makamına iletmek, 
✓ Öğrencilerle ilgili gelen yazıları Anabilim Dalı Başkanlarına, danışmanlara ve dersin öğretim elemanlarına 

duyurmak, görüş istenen yazılara görüş yazısını yazmak,  
✓ Bağlı bulunduğu Anabilim Dalı öğrencilerinin Sınav sonucuna ilk itiraz dilekçelerinin ilgili öğretim elemanına 

yazı ile bildirilmesi ve sonucun öğrenciye tebliği edilmesi, 
✓ Anabilim Dalı öğrencilerinin tamamının danışmanlar tarafından mezun olacak durumda olan öğrencilerin 

hazırlanan mezuniyet evraklarını ve mezuniyet komisyonunun hazırladığı Komisyon kararını Lisansüstüne 
üst yazı ile bildirmek. 

✓ Elektronik Dokümantasyon Yönetim Sistemi üzerinden gelen işler ile diğer iş ve işlemleri yapmak. 
✓ Yukarıda belirtilen görevlerin yerine getirilmesinde ve Fakülte Sekreterinin vermiş olduğu görevlere karşı 

sorumludur. 
✓ 2547 sayılı kanunun 51. Maddesi gereği büro ve iç hizmet görevlerini yapmak, 
✓ KRİTERLER: 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nun 48. Maddesi gereğince genel şartları taşımak. 

 
TEBELLÜĞ EDEN ONAY 

Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum, 
yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ederim. 

Memur/ Tunahan EREN 

 
 

24/12/2024 
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24/12/2024 

 
 

İmza 
 

 


