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Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Sanat Tasarim ve Mimarhk Fakiiltesi Dekanh
Gorev Adi Taginir Kayit Yetkilisi
Vekalet Edecek Kisi | Gorevlendirilen personel
.. Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara
Gorev Amaci . . S
uygun olarak; demirbas ve sarf malzemeleri, taginir isleri takibi yapmak.
Yiiksekogretim Kanunu (Kanun No:2547)
Devlet Memurlar1 Kanunu (Kanun No:657)
Yiiksekogretim Personel Kanunu (Kanun No:2914)
Harcirah Kanunu (Kanun No:6245)
Kefalet Kanunu (Kanun No:2484)
Sayistay Kanunu (Kanun No:6085)
Kamu Ihale Kanunu (Kanun No:4734)
Kamu Thale Sozlesmeleri Kanunu (Kanun No:4735)
ilgili Mevzuat Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu (Kanun No:5018)
Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu Ile Bazi Kanun ve Kanun Hiikkmiinde
Kararnamelerde Degisiklik Yapilmasi1 Hakkinda Kanun (Kanun No:5436)
Tiirk Bor¢lar Kanunu (Kanun No:6098)
Vergi Usul Kanunu (Kanun No0:213)
Gelir Vergisi Kanunu (Kanun No0:193)
Katma Deger Vergisi Kanunu (Kanun No:3065)
Damga Vergisi Kanunu (Kanun N0:488)
Icra ve iflas Kanunu (Kanun No:2004)
Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkinda Kanun (Kanun No:6183)
;";;f:;;t::ll Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
ic Kontrol Genel KOS 2.3. idare birimlerinde p?rsonelirvl gérev!erini ve bu gorevlere iliskin yetki ve
sorumluluklarim1 kapsayan gorev dagilim c¢izelgesi olusturulmali ve personele
Sarti bildiri -
ildirilmelidir.
Bu Is Icin Gerekli Y Onetici vasfina sahip olma
Bilgi-Beceri ve Ekip liderligi yapabilme
Yetenekler Ust ve astlarla diyalog kurabilme
Analiz yapabilme
Bilgileri paylasmama
Degisim ve gelisime ac¢ik olma Diizgiin diksiyona sahip olma
Diizenli ve disiplinli ¢calisma
Ekip calismasina uyumlu ve katilimci olma
Empati kurabilme
Etkin yazili ve sozlii iletisim kurabilme
Giclii hafizaya sahip olma
Hizl1 diistinme ve karar verebilme
Analitik diisiinebilme
Hazirlayan Sistem Onayi Yaruarlik Onayi
Boliim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatorii Ust Yoénetici
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Sabirlt olma Hosgoriili olma Sorun ¢ozebilme Sonug¢ odakli olma Sorumluluk
alabilme
Temsil kabiliyetine sahip olma
Y ogun tempoda ¢alisabilme
Hukuki analiz ve muhakeme yapabilme Planlama ve organizasyon yapabilme Proje
gelistirebilme ve uygulayabilme
Ofis programlarini etkin kullanabilme
1-Tiiketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim
malzemeleri, ahsap ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik
malzemeleri, makine ve techizat alim ve bakimlar1 vb.) malzemelerinin ihale ile
satin alim iglemlerini kanun ve yonetmeliklere uygun bir sekilde yapmak,
2-hale ve satin alim islemlerinde tutulan evraklari
arsivlemek,
3- Birime gelen her tiirli evrak ve dokiimanlari mevzuata uygun olarak
kaydetmek, dosyalamak, ¢ogaltmak, arsivlemek,
4- Fakiiltenin tiikketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit etmek,
Temel Is ve 5-Muayenesi ve/veya kontrolii gereken tasinir malzemelerin tahlil ve kontroliinii

Sorumluluklar

takip etmek,

6-Tasinirlarin yilsonu sayim igslemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenlemek ve
Strateji

Gelistirme Dairesi Baskanligina iletmek,

7-Taginir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini,
kayit altina alinmasini ve argivlenmesini saglamak,

8-Kullanimdan diisen demirbag malzemelerinin tespitini yapmak ve Deger
Tespit Komisyonuna bildirmek,

O-Tiiketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin
bulunmamasini saglamak.

10-Dekan ve Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen diger isleri yapmaktir

KABUL EDEN

Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklarim: okudum. Temel s ve Sorumluluklarim: belirtilen
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi- Soyada:
Unvani:
Imza:
ONAYLAYAN
Fakiilte Sekreteri
Hazirlayan Sistem Onayi Yurdrlik Onayi

Bolim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatori Ust Yonetici




