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Cumhuriyet Universitesi (st ydnetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak; fakiiltenin

gerekli tum faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yuritilmesi amaciyla tiketim ve
demirbas malzemelerini kayit gerekli igslemlerini yapar.
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Tuketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeleri, ahsap ve metal malzemeleri,
elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve techizat alim ve bakimlari vb.) malzemelerinin ihale ile satin
alim iglemlerini yapar.

Fakdltenin tiketim ve demirbas malzeme ihtiyaclarini tespit eder.

Muayenesi ve/veya kontrolli gereken tasinir malzemelerin tahlil ve kontrollini takip eder.

Satin alinan tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina almak igin ambar memuruna teslim eder.

ihale ve satin alim iglemlerinde tutulan evraklarin arsivienmesini yapar.

ihale ve satin alim iglemlerinin kanun ve yénetmeliklere uygun bir sekilde yapilmasini saglar.

Hizmet alimi ile ilgili islemleri yirGtar.

Tasinirlarin yilsonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenler ve Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina iletir.

Tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit altina alinmasini ve argivienmesini
sagdlar.

. Kullanimdan dugen demirbas malzemelerinin tespitini yapar, Deger Tespit Komisyonuna bildirir.
. Yatinm ve analitik butcelerinin hazirlanmasinda mutemetlik ile esglidimlu olarak caligir.

. Harcama cetvellerini aylik olarak mutemetlik ile esglidumlu olarak takip eder.

. Tiketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin bulunmamasini saglar.

. Ambar memurunun bulunmadigi hallerde ambar memurunun gérevlerini yapar.

. Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi, yukarida yazili olan biitin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine

getirirken, Fakiilte Sekreteri, YO Sekreteri, MYO Sekreterine kars1 sorumludur

Girdi ve giktilari sistem gereklerine uygun olarak yapmak.

Bilgisayarda yapilan isleri belirtilen zamanlamaya gére yapmak, sistem yazilimi yapmak ve belirli zamanda yapilmasi
gereken isleri yogunluguna gore bilgisayar ortaminda optimumda tutmak

Sistem yazilimi ve uygulama programlarindan gelen konsol mesajlarini anlayarak gereken islemleri yapmak.

Akademik personelin ek ders sinav ucretlerinin hesaplamasini yapar.

YUiksekokulun muhasebe servisini ilgilendiren tim konularda gelen ve giden evraklarin takibini yapar.

Tum personelin belgelerini kontrol ettikten sonra gegici veya surekli gérev yollugu harcirahlarini yapar ve Strateji
Gelistirme Dairesi Baskanligina génderir.

Yatirim ve analitik butcelerinin hazirlanmasinda Taginir mal ve hizmet sorumlusu ile esgudimli olarak galigir.

Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol eder.

Giderlerin butgcedeki tertiplere uygun olmasini saglar.

Giderlerin kanun, tuzlk, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglar.

Butln islemlerde maddi hata bulunmamasini saglar.

Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasim saglar.

GALISMA
KOSULLARI

Calisma Ortami (bulunma ytzdeleri)

Ofis %100

Saha 0

Ust Yénetici/Yoneticileri Astlari

Is Kazas! Riski YOK

Meslek Hastaligi Riski YOK

iSIN GEREKTIRDIGI
CABA

Fiziksel Caba (Yuzde)

%10

Zihinsel Caba (Yizde)

%90

IS GEREKLILIKLERI

Ogrenim Diizeyi ve Alani

Lisans (Kamu Yonetimi)

Mesleki Egitim ve Sertifikalar YOK
Deneyim (Hizmet) Siresi 18 Yil
Bilgisayar Program Yazma | YOK

Teknik Bilgi Alanlari ve Seviyeleri

Bilgisayar Paket Kullanimi | lyi

Bilgisayar Okur Yazarligi lyi
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