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	Adı Soyadı
	Ferit YILMAZ

	Birim Adı
	Mühendislik Fakültesi 

	Alt Birim Adı
	Taşınır Kayıt Birimi

	Görev Unvanı
	Bilgisayar İşletmeni

	Görevin Bağlı Olduğu Unvan
	Fakülte Sekreteri, Mühendislik Fakültesi Dekanı

	Astları
	

	Vekâlet/Görev Devri
	İzinli sürelerinde Muhammet YILMAZ iş akışının devamını sağlamaktadır .

	Görevin Gerektiği Nitelikler
	· Mesleki eğitim

· Sertifika

· Diğer eğitimler



	Görev Alanı
	· Ege Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; Fakültenin Taşınır kayıt işleri.

	Temel Görev ve Sorumlulukları
	· Dekanlık tarafından satın alınan malzemelerin Taşınır İşlem Fişlerini  kesmek

· Muayene raporu oluşturmak

· Muayene raporu imzalatmak

· Satın alınan demirbaşların zimmetlerini yapmak

· Satın alınan malzemeleri depoya almak

· Satın alınan malzemeleri uygun koşullarda muhafaza etmek

· Demirbaş ve tüketim malzemelerini takip etmek

· Deponun sağlıklı bir şekilde korunması ve (yangın, sel vb.) gerekli tedbiri almak

· Demirbaşların barkodlanması

· İlgili yerlere tüketim mlz. Çıkışlarını yapmak

· Dekanlık bürolarına malzeme dağıtmak

· Dekanlık temizlik personellerine malzeme vermek

· Dekanlık deposunda eksilen malzemeleri satın alma birimine iletmek

· İhtiyaç olan malzemelerin niteliğini, özelliğini firmalara iletmek

· Yönetime malzeme stok bilgisi vermek

· Bölümlere malzeme vermek

· Bölümlerde ve birimlerde hurda durumdaki malzemeleri kontrol etmek

· Bölümlerde ve birimlerde hurda durumdaki malzemeleri tespit etmek

· Bölümlerde ve birimlerde hurda durumdaki malzemeleri teslim almak

· Bölümlerde ve birimlerde hurda durumdaki malzemeleri hurdalığa ya da hurda deposuna almak

· Hurda malzemeleri tutanaklar ile MKE ye teslim etmek

· MKE ye teslim edilen malzemelerin düşülmesi için Stratejiye yazı yazmak
· Tüketim dönem çıkış raporlarını Stratejiye bildirmek

· Zimmet listesi isteyen personellere liste oluşturmak

· İlişik kesmeye gelen personellerin demirbaş devrini yapmak

· Yer değişikliği yapan personellerin demirbaş devirlerini yapmak

· DSS devirlerin için Taşınır İşlem Fişi kesmek

· DSS den devredilen demirbaşları zimmetlemek

· DSS devirlerini Stratejiye bildirmek

· Rektörlükten gelen muhtelif devirleri imza karşılığı teslim almak

· Rektörlükten gelen muhtelif devirleri Fakülte kayıtlarına almak

· Rektörlükten gelen muhtelif demirbaşları ilgili personele zimmetlemek

· Rektörlükten gelen muhtelif tüketim malzemelerinin çıkışlarını yapmak

· Rektörlükten gelen muhtelif devirleri, Stratejiye bildirmek

· Tübitak ve bazı projelerden alınan malzemeleri, Bölümlere giderek yerinde görüldü yapmak

· Tübitak ve bazı projelerden alınan malzemeleri Proje ekranından sisteme giriş yapmak

· Tübitak ve bazı projelerden alınan malzemeleri Proje ekranından sistemden çıkış yapmak

· Tübitak ve bazı projelerden alınan malzemeleri Mühendislik sistemine devralmak

· Tübitak ve bazı projelerden alınan malzemeleri Proje ekranından sisteme giriş yapmak

· Tübitak ve bazı projelerden alınan malzemeleri kişilere zimmet yapmak

· Tübitak ve bazı projelerden alınan tüketim malzemelerinin çıkışlarını yapmak

· Firmalar ile ortak düzenlenen projelerde demirbaşların takibini yapmak

· Tübitak ve bazı projelerden alınan malzemelerin evraklarını Stratejiye bildirmek

· Hibe demirbaş ve tüketim malzemelerini yerinde kontrol etmek

· Hibe demirbaş ve tüketim malzemelerini kayıt altına almak

· Hibe demirbaşları ilgili kişilere zimmetlemek

· Hibe malzemeleri Stratejiye bildirmek

· Başka Fakülteler ile malzeme alışverişi yapıldığında gerekli kontrol ve evrakları düzenlemek

· Yıl sonu sayım işlemlerini yapmak

· Yıl sonu sayım cetveli oluşturmak

· Yıl sonu sayım tutanağı oluşturmak

· Yıl sonu harcama birim listesi oluşturmak

· Yıl sonu kuruş fark cetveli oluşturmak

· Yıl sonu kesilen son TİF i stratejiye bildirmek

· Hazırlanan Harcama Birimi Listesini imza altına almak ve Stratejiye teslim etmek


	Yetkinlik Düzeyi


	Temel
	Teknik
	Yönetsel

	
	Karşılaştırmalı Durum Analizi Yapabilmek.

Değişim ve Gelişime Açık Olabilmek
	Ofis makinaları ve Bilgisayar Kullanabilme


	Toplantı ve Zaman Yönetimi

Dürüstlük Güvenilirlik ve Etik Değerlere Bağlılık

	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	· Mesleğini sevmek.

· Resmiyete önem vermek.

· Sorumluluk sahibi olmak.

· Sır saklamak.

· Dürüst olmak.

· Problem çözme yeteneğine sahip olmak.

· Meslek etiğine uygun davranmak.

· Büro makinelerini kullanabilmek.

· Temsil yeteneğine sahip olmak.

· Zamanı etkin kullanabilmek.

· İnsan ilişkileri becerisine sahip olmak.

· Görgü ve protokol kurallarına uygun davranmak.

· Güvenilir olmak.

· Mesleki eğitim almış olmak.

· Yaptırım gücü ve organizasyon becerisi.

· Ofis programlarını kullanabilmek.

· Elektronik Belge Yönetim Sistemi (EBYS) kullanabilmek.

· OBYS öğrenci bilgi sistemi uygulamalarını kullanmak.



	Diğer Görevlerle İlişkisi
	Görev, yetki ve sorumlulukları kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken üst amirlerine karşı sorumludur. 
Görevi gereği Dekanlık personeli, öğrenciler, akademisyenler, bölümler, Rektörlük makamı ve dış paydaşlarla iletişim halindedir.



	Yasal Dayanaklar
	657 sayılı Devlet Memurları Kanunu, Resmi yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik, 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu, 2914 sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu ve ilgili yönetmelik ve diğer ilgili mevzuatların verdiği yetkilerle doğrudan Dekanlığa bağlı olarak çalışır.




           TEBLİĞ EDEN
                      







           Mehtap GÜRBÜZ







                        Fakülte Sekreteri
TEBELLÜĞ EDEN
Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum; görevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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