Gorev Tanimi Formu

Ana Hizmet Birimi

Eczacilik Fakiiltesi Dekanlig:

Ust Birim Fakiilte Sekreterligi
Birim Destek Hizmetler Birimi
Unvan Birim Personeli

Temel Yetki, Gorev ve Sorumluluklar

Ilgili mali y1lin biitcesini hazirlamak

Boliimlerden gelen istekleri biitce dogrultusunda degerlendirmek

Satin alma ihtiyaci dogrultusunda fiyat teklifi toplayip, piyasa fiyat arastirmasi yaparak
dogrudan temin ile malzeme alimini yapmak

Elektrik, su, dogalgaz gibi sabit giderlerin takibini yaparak zamaninda 6denmesini saglamak
Dogrudan temin ile satin alinan mal ve hizmet alimlarina ve sabit giderlere (Elektrik, Su vb.)
ait evraklar1 MY'S sistemi {izerinden hazirlayip Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina bir
dosya olarak tutanakla birlikte gonderilmesini saglamak

Dogrudan temin yoluyla bakim-onarim yaptirmak ve 6deme iglemlerini yapmak

Doner sermaye kapsaminda 6gretim liyeleri ile firma arasinda yazigmalar1 yapmak

Doner sermaye kapsaminda 6gretim liyelere 6deme iglemlerini yapmak ve banka takibini
yapmak

Bilimsel arastirma projeleri kapsaminda alinan faturalara istinaden malzemelerin Mal Alimlar
Muayene ve Kabul Tutanagi/Hizmet Isleri Kabul Tutanag: diizenlemek

Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlarin cins ve niteliklerine
gOre sayarak, tartarak ve ol¢erek teslim almak, dogrudan tiikketilmeyen ve kullanima
verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek

Muayene ve kabul iglemi yapilmayan taginirlart kontrol ederek teslim almak bunlarin kesin
kabulii yapilmadan kullanima verilmesini dnlemek

Taginir ve taginmazlarin giris ve ¢ikigina iligkin kayitlari tutmak bunlara iligkin belge ve
cetvelleri diizenlemek taginir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek
Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tagimirlar ilgililere teslim etmek
Tasinirlarin, yangina, 1slanmaya, bozulmaya calinmaya ve benzeri tehlikelere karst
korunmasi igin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak

Satm alma, hibe, devir, bagis veya herhangi bir yolla edinilen tasinirlara Tasinir Islem Fisi
diizenlemek

Kullanima verilen demirbaglarin zimmet figlerini diizenlemek, Tiiketime verilen malzemelere
tilketim ¢ikis fisi diizenlemek

Doénem ¢ikis raporlarini hazirlayarak konsolide gorevlisine teslim etmek, Yilsonu cetvel ve
defterleri hazirlamak

Kullanim 6zelligi kaybolmus, arizali olup tamir edilemeyecek durumdaki demirbag
malzemelerin zimmetten diisiiriilmesi islemlerini yapmak




Her y1l sonu itibariyle islemleri tamamlayaak “Harcama Birimi Tasinir Yonetim Hesab1
Cetveli, Tagiir Sayim Dokiim Cetveli, Sayim Tutanagi, Sayim Tutanagi, En Son Kesilen
Tasmnir Islem Fisi Numaralari Raporu” hazirlamak, gerekli goriildiigii durumlarda Strateji
Gelistirme Dairesi Bagkanligi’na ve Sayistay’a sunulmak iizere muhafaza etmek

Ambar islemlerini kontrol ederek, ambarin sevk ve idaresini saglamak

Birim I¢ Degerlendirme ve Birim Faaliyet Raporlarinin hazirlanmasinda katkida bulunmak
Birimin fiziki alanlarinin bakim, onarim, tamir ve tadilat iglerini yapmak

Birim elektrik, su ve 1s1 vb. sistemlerin ve alt yapinin bakim onarim isleri yapmak

Kazan dairesinin bakim ve temizligini yapmak

Malzemeleri yanlis kullanimlara karsi koruma saglamak

Laboratuvar ve dersliklerde bulunan projeksiyon, tibbi cihaz, klima, ¢eker ocak gibi aletlerin
calisir halde olmasini saglamak

EBYS iizerinden gelen evraklar1 makama sevk etmek

Gelen giden evrak kayit islemleri yapmak

Evraklarin birim i¢i ve digina dagitim islemlerini, posta ve kargo islemlerini yapmak
Birim igerisindeki bilgisayarlar1 ve diger donanimlar ¢alisir halde tutmak

Birim web sayfasinda duyurular ve gilincellemeler yapmak

Birim internet agini ¢aligir halde tutmak

Caligsma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak

Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile
birlikte agiklamak

Birim igerisindeki biitiin alanlarin islevselliginin devamliligini saglamak

Dekanlik Makaminca verilecek diger gérevleri yapmak
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