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Alt Birim Ad1 Idari ve Hizmetler Sube Miidiirliigii

Adi ve Soyadi Arzu GARIP

Kadro Unvam Hizmetli

Gorev Unvam Memur

iletisim Bilgileri 0 (414) 318 30 3018 | e-posta  |arzugarip@harran.edu.tr
Ust Yonetici/Yoneticileri Daire Bagkani / Daire Baskan Yardimcisi / Sube Midiirii

Gorev Devri (olmadiginda Yakup AYDENIZ

yerine bakacak personel)

Gorev Alam

Harran Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Bilgi Islem Daire
Bagkanligimin gerekli tiim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla Sekreterlik / Ayniyat islemlerini yapmak.

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

SEKRETERLIK

1-Daire Bagkanina gelen telefonlarin kayitlarini tutmak,
2-Daire Bagkanin Randevularini hazirlamak ve hatirlatmak,
3-Daire Bagkaninin toplantilarini diizenlemek ve toplantiya katilacak birim ve kisilere bildirmek.
4-Daire Bagkaninin misafirlerini agirlamak ve ikramlarda bulunmak,
5-Daire Bagkanina imzalatilacak evraklarin imzalanmalart ve gerekli birimlere bildirilmesi,
6-Daire Bagkan Yardimcilar1 ve sube miidiirlerinin de telefon baglantilarini gergeklestirmek.
TASINIR KAYIT YETKILiSiNIN GOREVLERI

1) Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilan cins ve niteliklerine gore sayarak,
tartarak, olcerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen taginirlari sorumlulugundaki
ambarlarda muhafaza etmek.
2) Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan taginirlarin kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin
kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek
3) Tasmurlarin giris ve ¢ikislarina iligkin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve
taginir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek.
4) Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlarin ilgililere teslim etmek,
5) Tagmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin gerekli
tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.
6) Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolay meydana gelen azalmalar1 harcama yetkilisine
bildirmek. Ambar sayimlarini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen taginirlarin harcama yetkilisine bildirmek.
7) Kullanimda bulunan dayanikli taginirlarin bulunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve
yaptirmak.
8) Harcama biriminin malzeme ihtiyag¢ planlamasinin yapilmasina yardimei olmak,
9) Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak.

Yetkileri/Yetkinlik (Aranan
Nitelikler)

1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahiptir.

2. Lisans mezunudur.

3. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahiptir.

4. Temel Gorev ve Sorumluluklari kisminda belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahiptir.
5. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmektedir.

6. EBYS-MYS-KBS-TKYS uygulamalarint kullanmaktadir.

Bilgi (Yasal Dayanak)

Gorevin yerine getirilmesinde gerekli olan bilgi (mevzuat) yazilacaktir.
1. 2547 Sayili Yiiksekogretim, 2914 Yiiksek Ogretim Personel ve 657 Sayili DMK Kanunlari,
2. Universitelerde Akademik Tegkilat Yonetmeligi vb. mevzuat, ydnetmelik, yonerge ve esaslart bilmek.

Gorev Tammmm Hazirlayan
Arzu GARIP

Hizmetli

fmza

Onaylayan
Mehmet Bakir BUTUN

Bilgi Islem Daire Bagkan V.

fmza:

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Arzu GARIP

Imza
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