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Alt Birim Ad

Yabanci Diller Yiisekokulu Miidiirliigii

Adive Soyadi

Yildiz SARAC

Kadro Unvam

Bilgisayar Isletmeni

Gorev Unvam

Bilgisayar Isletmeni

iletisim Bilgileri

0(414) 318 3000 - Dahili 1943 e-mail ykaplan@harran.edu.tr

Ust Yonetici/Yoneticileri

Yiiksekokul Sekreteri

Gorev Devri (olmadifinda
yerine bakacak personel)

Omer BOZANER ve Aysun AYYILMAZ

Gorev Alani

Taginir Kayit Kontrol

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

1- Tiiketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim onarim malzemeleri, ahsap ve metal
malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine teghizat alim ve bakimlari vb.)
malzemelerin dogrudan temin veya ihale yoluyla satin almasi ile ilgili islemleri takip etmek,
2-Yiiksekokulun tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit etmek,

3-Her tiirlii malzemenin depoya giris-gikis islemlerini usuliine uygun olarak takip etmek,

4-Tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraki usuliine uygun diizenlemek, kayit altina almak
ve arsivlemek,

5-Depodan eksilen malzemeleri amirlerine bildirerek tamamlanmasini saglamak,

10-Kullanimdan diisen demirbas malzemelerin tespitini yapmak, deger tespit komisyonuna bildirmek,
11-Taginir sisteminde kayitli bulunan demirbas malzemelerin barkotlama islemini yapmak,

12-Kisisel odalar, laboratuvar, koridor, sinif gibi ortak kullanim alanlarindaki dayanikli taginirlar igin
Dayanikli Taginir listelerini olusturmak, ilgili kisilere zimmetlemek,

13-Tasinirlarin yilsonu islemlerini yaparak sayim tutanaklari ile dokiim cetvellerini Strateji Gelistirme
Dairesi Baskanligina teslim etmek,

14-Yiiksekokula ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini
dnlemek, Miidiiriin veya Yiiksekokulu Sekreterinin onayr olmadan kisilere bilgi, belge ve malzeme
vermemek,

15-Odalara verilen zimmetlerin giincel tutulmasini saglamak,

17-EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazigmalari takip ederek sonuglandirmak,

18-Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek

Yetkileri/Yetkinlik (Aranan
Nitelikler)

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu ile ilgili diger mevzuat hiikiimlerinde belirtilen gorev ve
sorumluluklari yerine getirmek

« Amirlerince verilen her tiirlii yazigmayi elektronik ortamda yazmak

« Kendisine verilen gorevleri birim personeliyle is birligi i¢inde yiirlitmek

« Gorev alani ile ilgili diger mevzuat hiikiimlerini yerine getirmek,

« Amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek

Bilgi (Yasal Dayanak)

1. 2547 Sayih Yiiksekogretim, 2914 Yiiksek Ogretim Personel ve 657 Sayili DMK Kanunlar,




