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Birim Adi Gemi Insaat1 Ve Denizcilik Fakiiltesi
Alt Birim Ad1

Taginir Kayit Yetkilisi
Gorev Unvam

Fakdlte Sekreteri
Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Astlar -

(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Dekanlik Biiro Memurlari
Vekalet/Gorev Devri

Fakiltenin tasinir mal islemleri
Gorev Alani1 / Gérevin Kisa ? ;

Tanim

o Fakiiltenin tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit
etmek.

e Satin aliman demirbas malzemelerini kayit altina almak, tam
ve saglam oldugunu kontrol etmek, kisilere zimmetle devir
yapmak, ayrilan personelden zimmetle devir almak.

e Satin alinan ya da devir alinan tiiketim malzemelerinin depoya
ve ilgili birimlere teslim etmek, ambar devirlerini yapmak,

e Muayenesi ve kontrolii gereken demirbas ve tasinir
malzemelerinin kalibrasyon, bakim ve kontroliinii yaptirmak,

Temel Gorev ve kullanim talimatlarin1 hazirlamak,

Sorumluluklari o Tasmir Islem Fisi, Zimmet fisi, Sayim Tutanag: vb. evraklarin
diizenlenmesini, kayit altina alinmasimmi ve arsivlenmesini
saglamak,

o Kullanilamayacak demirbas malzemelerinin tespitini yapmak,
zimmetten diismek,

e 3aylik periyodlarda sayim listelerini Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina géndermek,

e Yilsonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini
diizenlemek ve Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina
gondermek,

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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Fakiilte deposunun diizenli tutulmasini1 saglamak, anahtarini
muhafaza etmek, giivenligini saglamak, 3 aylik periyotta
sayim yapmak,

o Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

TASINIR KAYIT YETKILiSi GOREV TANIMI

e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme
yetkisine sahip olmak.

o Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag-gere¢ ve malzemeyi
kullanabilmek.

o llgili mevzuat: takip etmek.

Yetkileri

Gorev Icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

Analiz yapabilme

Empati kurabilme

Gicli hafiza

Hizli not alabilme

Etkin yazili ve sozlil iletisim

Degisim ve gelisime agik olma
Diizenli ve disiplinli ¢aligma
Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimci

Hizl diisiinme ve karar verebilme

Temel Teknik Yonetsel
e 657 Sayil
Devlet
Memurlari
Kanunda
belirtilen
ggne_l e Mevzuat
niteliklere o
i bilgisi
sahip olmak. .
oy ¢ Resmi
e Enaz onlisans
. N ve lisans yazlsma -
Yetkinlik Duzeyi usulleri
mezunu .
bilgisi
olmak.
. e Yazilim
e Gorevini .
. kullanabilme
geregi gibi
yerine
getirebilmek
icin gerekli
mevzuati
takip etmek.
Analitik diistinebilme

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "iKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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Hizli uyum saglayabilme

Hukuki analiz ve muhakeme yapabilme
Hosgoriilii olma

Ikna kabiliyeti

Tiirkgeyi etkin bir sekilde kullanabilme
Inovatif, degisim ve gelisime agik
Istatistiksel ¢dziimleme yapabilme
Karsilagtirmali durum analizi yapabilme
Koordinasyon yapabilme

Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Matematiksel kabiliyet

Muhakeme yapabilme

Miizakere edebilme

Ofis programlarini etkin kullanabilme
Ofis gereglerini kullanabilme (yazici, faks vb.)
Planlama ve organizasyon yapabilme
Sabirli olma

Sistemli diigiinme giictine sahip olma
Sorun ¢ozebilme

Sonug odakli olma

Sorumluluk alabilme

Sozlii ve yazili anlatim becerisi

Stres yonetimi

Ust ve astlarla etkin diyalog

Yogun tempoda calisabilme

Zaman yonetimi

Ileri diizeyde Bilgisayar ve internet kullanim1

Diger Gorevlerle Tliskisi

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
e 5018 Sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu
Yasal Dayanaklar e 4734 Sayil Ihale Kanunu

TEBLIiG EDEN

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "iKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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Fakulte Sekreteri

TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda acgiklanan gorev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.

No Adi-Soyadi Tarih Imza

winN e

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.



