MARMARA UNIVERSITESI

UYGULAMALI BIiLIMLER FAKULTESI

GOREV TANIMI FORMU

Birimi

Satin Alma-Ayniyat Isleri Biirosu

Gorev Unvani

Bilgisayar Isletmeni

Yetkinlik Diizeyi

Fakiilte faaliyetlerinin yiiriitilmesinde kars1
sorumlu olmak,

657 Sayilt Devler Memurlar1 Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
Asagida belirtilen gorev ve sorumluluklar
gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli
arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.

Gerekli Beceri ve Yetenekler

Gorevin gerektirdigi;

Mevzuat ve YoOnetmeliklere takip edebilmek,
Planlama ve organizasyon yapabilmek,
Degisim ve gelisime agik olabilmek,

MS Office Programlarini bilmek,

Bilgisayar ve ek donanimlari (yazici, tarayici
vb.) etkin kullanabilmek,

Iyi iletisim kurabilmek.

Diger Gorevlerle iliskisi

Ihtiyag duyulan diger idari ve akademik birimler

Gorev Devri

Goreve haiz idari personel.

Gorevin Kisa Tanimi

Uygulamali Bilimler Fakiiltesindeki satin alma ve
ayniyat islerini yliriitmek

Temel Gorev ve Sorumluluklar

Birim i¢i yazismalar dogrultusunda iglemle-
rini takip etmek,

Rektorliikten gelen yazigsmalar dogrultusunda
islemlerini takip etmek,

Birimlerin malzeme ve teghizat isteklerini
karsilamak, eksik malzeme ve techizatin te-
min edilmesi i¢in ihtiyacini saglamak,
Birime hibe ve devir yoluyla iletilen laboratu-
var ve demirbas malzemelerinin kayitlarinin
yapilarak ilgili evraklar1 Strateji Geligtirme
Daire Bagkanligina iletmek,

Iki ayda bir tiiketime verilen sarf malzemele-
rinin harcama bilgilerini Strateji Gelistirme




Daire Bagkanligina bildirmek ve birimde sak-
lamak,

e Tasimir Kayit Kontrol Yetkilisi olarak ilgili
gorevleri yerine getirmek, Tasinir Islem Fisini
doldurmak, ambar giris ve ¢ikis kayit islemle-
rini yapmak,

e Birim demirbas kayitlarindan diisiilen malze-
melerin kaydini tutmak, ilgili evraklarin Stra-
teji Gelistirme Daire Baskanligina bildirmek
ve birimde saklamak,

e Birimden ayrilan personelin {izerinde zim-
metli demirbaslarin iadesinin saglamak,

e Mezuniyet torenine katilacak dgrencilere kep
ve ciibbe dagitimini ve geri alinmasi islemle-
rini takip etmek

e Mali yilsonlarinda y1l iginde girisi yapilan
tiim malzeme ve techizat listesini hazirlayarak
Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’nin he-
saplar1 ile mutabakat saglayip Sayistay’a gon-
dermek,

e Dekan, Deckan Yardimcilar1 ve Fakiilte
Sekreterinin gorev alani ile ilgili verdigi diger
isleri yapar.

Yasal Dayanaklar e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

e Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve
Esaslar Hakkinda Yo6netmelik

Gorev Tanimi Formu ilgili personele yazili olarak teblig edilmistir.

Onaylayan (Birim Amiri)
Ad1 Soyadi
Imza




