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Birimi Safranbolu Turizm Fakiiltesi
Unvani/Ad-Soyad Bilgisayar Isletmeni Erdal OZTURK
Bagh Oldugu Yénetici Fakiilte Sekreteri

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel ~ Memur ismail ACIKGOZ/Bilgisayar Isletmeni Muharrem GACAR

Gorevin/isin Kisa Tanim

Karabiik Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim faaliyetleri
ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla calismalar yapmak. Bagh
bulundugu birimin isleyisini koordine etmek. Satin alma, hibe ve bagis yontemi ile edinilen tasinirlarin
girislerini yapmak, ambar kayitlarini tutmak ve yilsonu sayim ve muhasebe islemlerini yapmak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Fakiiltenin tiiketim ve demirbas malzeme ihtiya¢larini tespit etmek,

Muayenesi ve/veya kontrolii gereken tasinir malzemelerin tahlil ve kontroliinii takip etmek,
Fakiiltenin Ayniyat ile ilgili resmi yazismalarini1 yapmak.

Fakdiltenin tiiketim ve demirbas alimi ve ayniyat isleri ile ilgili kendine verilen is ve islemleri yapmak.
Tasinirlarin yilsonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini dliizenlemek ve Strateji Gelistirme
Dairesi Baskanligina iletmek,

Tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit altina alinmasini ve
arsivlenmesini saglamak,

Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini yapmak, Deger Tespit Komisyonuna bildirmek,
Ayniyat Isleri (Tasinir islemleri, demirbas sayim, hurdaya ayirma, bakim-onarim, yogaltim (kirtasiye,
temizlik) malzemesi sarf islemleri, alinan malzemenin sayimi, depolanmasi),

Biitiin islemlerde maddi hata bulunmamasini saglamak.

Fakiiltenin kullandig1 ofis, derslik ve diger alanlarin kontrolii, eksikliklerin tespiti ve ilgililerin
bilgilendirilmesi ve takibini yapmalk,

ISKUR Genglik Programinin islerinin yiiriitiilmesine yardimci olmak,

Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi gercevesinde, kalite
hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoOneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri ytliriitmek,
Kurul, Komisyon, Koordinasyon Temsilci listesinde yer alan iiye ve sekretarya goérevlerini
yerine getirmek,

Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken
bagli bulundugu yoneticilere karsi sorumludur.




