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Birimi Ilahiyat Fakiiltesi Dekanlig1
Unvani/Ad-Soyad Memur /Tunahan EREN
Baglh Oldugu Yonetici Fakiilte Sekreteri

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel

Gorevin/Isin Kisa Tanimi

Tasinir Kontrol
Tasinir ile ilgili isleri yapmak

ANANENENEN <

\

ASENEN

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Dogrudan Teminler:

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

idari Isler:

Yillik Faaliyet raporu hazirlamak,

Yillik Kesin Hesap Izahlar1 hazirlamak

Fakiilte binasinin derslik ve oda dagilimi isleri ve takibi,

Fakiilte binasu ile ilgili tiim is ve islemleri yerine getirmek,

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

Satin alinan tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina, depo durumlary, tiiketim, devir, hurdaya ayirma,
hibe ve satin almadan dogan islemler ve takibini yapmak,

Vekaleten gorev yiiriittiigli boliimiin her tiirlii is ve islemlerini yapmak,

Biitge takip ve uygulamalari islemlerini ytriitmek,

Tasinir ile ilgili yazismalar1 yapmak, Tasinirlarin yil sonu islemlerini yaparak sayim cetvellerini
diizenleyerek ilgili birimlere iletilmesi islemlerini ytiriitmek,

Tasinir Kayit Yontem Sistemi’'nde yapilan islemleri harcama birimine gondermek ve bu alanda mali isler ile
ortak ¢alisma yapmak,

Tasinirlardan muayene ve kabulili yapilanlari cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak, olgerek teslim
almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlar1 sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza
etmek, Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goériilen tasinirlari ilgililere teslim etmek,

Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlar1 kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin kabulii
yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

Tasiirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve tasinir
yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek,

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

Ambar sayimini ve stok kontroliinli yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina
diisen tasinirlari harcama yetkilisine bildirmek,

Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak ve Kayitlarini tuttugu
tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunma goérevlerini yiiriitir,

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

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

Fakiiltemiz biinyesinde yer alan tiim odalarin telefon numaralarinin rehberde giincel olmasini saglamak,
kapi1 isimliklerinin ve ders cizelgelerinin asilacagi cer¢ceveyi hazir bulundurmak,

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

kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai saatleri disinda kapali tutulmasini saglamak,

Birimlere ya da Kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek,

Idarenin onay1 olmadan malzeme, bilgi ve belge vermekten kacinmak,

Gorev alaniyla ilgili Fakiilte disina gidecek evraklari ilgili birime teslim etmek,

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

Fakiilteye ait fiziksel alanlarin kontroliinii yapmalk,

Fakiiltede olusan arizalara miidahale etmek, AKS sistemi iizerinden arizalari bildirmek.

Vekaleten gorev yiiriittigii bolimiin her tiirlii is ve islemlerini yapmalk,

Idari ve Akademik yazisma ve isleri EBYS iizerinden yerine getirmek,

Fakiiltemiz Temel islam Bilimleri Enstitii Anabilim Dali ile ilgili her tiirlii islerini yiiriitmek,

Felsefe ve Din Bilimleri Anabilim Dali ile ilgili her tiirlii islerini yiirtitmek,

Fakiiltemiz 6grencilerinin tamaminin Muafiyet dilekgelerinin ilgili danismanlar tarafindan degerlendirerek

ilgili ders muafiyet komisyonunun hazirladigi Komisyon kararini Lisansiistiine yazi ile bildirmek.

Bagl bulundugu 6gretim elemanlarinin 39. Madde gore yurtici ve yurt dis1 gérevlendirme islemlerine iliskin

dilekce ve gorevlendirme formlarini Lisansiistline iletilmesi.

v' Temel Islam Bilimleri Enstitii Anabilim Dal1 yaz okulu ders agma talepleri ve ders muafiyet taleplerine iliskin
gerekli yazismalar1 yapmak,

v' Temel Islam Bilimleri Enstitii Anabilim Dalinin sinav islemlerine iliskin sinav komisyonunun aldig1 karari
Enstitii Makamina iletmek,

v Ogrencilerle ilgili gelen yazilar1 Anabilim Dali Baskanlarina, danismanlara ve dersin 6gretim elemanlarina
duyurmak, goris istenen yazilara goriis yazisini yazmak,

v Bagli bulundugu Anabilim Dali 6grencilerinin Sinav sonucuna ilk itiraz dilekgelerinin ilgili 6gretim elemanina
yazl ile bildirilmesi ve sonucun 6grenciye tebligi edilmesi,

v" Anabilim Dali 6grencilerinin tamaminin danismanlar tarafindan mezun olacak durumda olan 6grencilerin

hazirlanan mezuniyet evraklarini ve mezuniyet komisyonunun hazirladigi Komisyon kararini Lisanststiine

list yazi ile bildirmek.

Elektronik Dokiimantasyon Yonetim Sistemi tizerinden gelen isler ile 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 yapmak,

KRITERLER: 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’'nun 48. Maddesi geregince genel sartlar1 tasimak.
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TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda ac¢iklanan gérev tanimini okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
Memur/ Tunahan EREN 24/12/2024

24/12/2024 ]
Imza

imza



