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	GAZİ ÜNİVERSİTESİ

	GÖREV TANIMI FORMU

	BİRİM
	: Fen Bilimleri Enstitüsü

	BİRİM YETKİLİSİ
	: Enstitü Müdürü

	ALT BİRİM
	: HABERLEŞME, SATINALMA VE TAŞINIR KAYIT

	ALT BİRİM YETKİLİSİ
	: Enstitü Sekreteri
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	Temel iş ve Sorumlulukları

	KBS, MYS ve EBYS Sistemlerinde Aşağıdaki İlgili İşlemin Yürütülmesi

1) Taşınırların giriş ve çıkışlarına ilişkin kayıtları tutmak, bunlara ilişkin  belge ve cetvelleri düzenlemek ve taşınır yönetim hesap cetvellerini konsolide görevlisine göndermek
2) Tüketime ve kullanıma verilmesi uygun görülen taşınırlara ilgililere teslim etmek
3) Taşınırların yangına, ıslanmaya, bozulmaya, çalınmaya ve benzeri tehlikelere karşı korunması için gerekli tedbirleri almak ve alınmasını sağlamak
4) Taşınırların  ambarda çalınma ve olağanüstü nedenlerden dolayı meydana gelen azalmaları harcama yetkilisine bildirmek
5) Ambar sayımını ve stok kontrolünü yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altına düşen taşınırları harcama yetkilisine bildirmek
6) Kullanımda bulunan dayanıklı taşınırları bulundukları yerde kontrol etmek, sayımlarını yapmak 
7) Harcama biriminin malzeme ihtiyaç planlamasının yapılması
8) Kayıtlarını tuttuğum taşınırların yönetim hesabını hazırlamak ve harcama yetkilisine sunmak
9) Enstitümüzde miadı dolmuş demirbaş malzemelerinin tespitini yaparak hurdaya ayırma işlemlerini yapılması
10)   Tahakkuk mahsup işleri
11)   Ödeme belge işlemleri
12)   Enstitü bütçesinde satın almaya ait kalemleri hazırlamak
13)   Enstitüye gelen her türlü evrakların tasnifini yapmak
14)   Gelen evrakın girişini yaparak havale için makama sunmak
15)   Havalesi yapılan evrakın birimlere dağıtımını sağlamak
16)   Kurum dışı yazışmaların posta işlemlerini yürütmek
17)    Not dökümü ve öğrenci belgelerinin kayıtlarını yapmak öğrenciye  belgeleri vermek
18)    Enstitümüz (  fenbil@gazi.edu.tr ) gelen e-postaların takibi
19)    Arşiv Komisyonu 

Diploma İşleri
Diploması hazır olan  öğrencilerin  Öğrenci işleri dairesi başkanlığından teslim alınıp dağıtımını yapmak 
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