T.C.
GAZIi UNIVERSITESI
Birim Goérev Dagilhm Formu

Ust Birim . Enstitii Sekreteri
Birim : Destek Hizmetleri Birimi(Satin Alma,Haberlesme,Ayniyat,Bilgi
Islem)
Sira e .
Yiiriitiilecek gorevler:
No
1 Enstitii i¢in ihtiya¢ duyulan malzeme alimlari, planlamasi ve ilgili diger islemlerin yapilmasi
2 Satin alinan malzemelerin 6deme islemlerinin yapilmasi
3 Satin alinan malzemelerin ambar giris kayit islemlerinin yapilmasi
4 Malzeme alimlart i¢in biitce olanaklar1 goz oniine alinarak piyasa arastirmasi ve teklif
toplama ile ilgili iglemlerin yapilmasi
5 Tahakkuk mahsup iglemleri yapilmasi
6 Tasinirlarin giris ve ¢ikislarina iliskin kayitlar: tutulmasi, bunlara iliskin belge ve cetvellerin
diizenlenmesi
7 Tiiketime ve kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlarin ilgililere teslim edilmesi
8 Taginirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi
icin gerekli tedbirlerin alinmasi
9 Tasinirlarin ambarda ¢alinma ve olaganiistii nedenlerden dolay1 meydana gelen azalmalarin
harcama yetkilisine bildirilmesi
10 Ambar sayiminin ve stok kontroliiniin yapilmasi, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diigen taginirlarin harcama yetkilisine bildirilmesi
11 Kullanimda bulunan dayanikl taginirlarin bulunduklar1 yerde kontrol edilmesi, sayimlarinin
yapilmasi
12 Kayaitlari tutulan tagmirlarin yonetim hesabinin hazirlanmasi ve harcama yetkilisine
Sunulmast
13 Enstitimiizde miadi dolmus demirbag malzemelerinin tespitinin yapilmasi ve hurdaya ayirma
islemlerinin yapilmasi
14 Enstitiiye gelen her tiirlii evraklarin tasnifinin yapilmasi
15 Gelen evrakin girisinin yapilmasi ve havale i¢in bir tist makama sunulmasi
16 Kurum dig1 yazismalarin posta iglemlerinin yiiriitiilmesi
17 | Not dokiimii ve 6grenci belgelerinin kayitlarinin yapilmasi ve 6grenciye belgelerin verilmesi
18 Enstitimiiz ( fenbil@gazi.edu.tr ) gelen e-postalarin takibin yapilmasi
19 Arsiv Komisyonu ile birlikte gerekli iglerin yiiriitiilmesi
20 Ogrenci Isleri Dairesi Baskanligindan diplomasi hazir olan égrencilerin diplomalarmin teslim

alinip dagitimimnin yapilmasi
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21 Enstitii istatistiklerinin hazirlanmasi
22 Enstitii Kurulu Toplantisi igin gerekli sunum hazirliklariin yapilmasi
23 Enstitli web sayfasinin giincellestirme islemlerinin yapilmasi
24 Ogrencilere yonelik yapilacak her tiirlii etkinligin Enstitii web sayfasindan duyurulmasi
o5 Enstiti y1llik faaliyet raporunun hazirlanmasi ve Rektorliige sunulmasina yonelik islemlerin
yapilmasi
26 Ust yonetici, Miidiir, Miidiir Yardimcilar1 ve Enstitii Sekreteri tarafindan verilen diger islerin

yiiriitiilmesi




