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			Fakültece edinilen tüketim ve demirbaş malzemelerin (eğitim malzemeleri, kırtasiye, bina bakım ve onarım malzemeleri, ahşap ve metal malzemeleri, elektronik donanım ve teknolojik malzemeleri, makine ve teçhizat alım ve bakımları vb.) faturaya istinaden kontrol etmek.


			KBS Taşınır Kayıt Yönetim Sistemi modülünden faturaya istinaden malzemelerin sisteme özelliklerine göre girişi yapmak.


			Satın alınan taşınırlar kim tarafından kullanılacak ise zimmet, ortak kullanıma zimmet işlerini yapmak.


			Taşınır sisteminde kayıtlı bulunan demirbaş malzemelerinin barkodlama işlemini yapmak. 


			Bağış ve Yardım alma işleminde, öğretim elemanlarının proje yürütücüsü olarak görev yaptığı işlerde BAP Birimi evrakları ve faturaya istinaden sisteme giriş yapılıp TİF kesilmesi, kişiye zimmet yapmak.


			Kullanımdan düşen demirbaş malzemelerinin tespitini yapar, Hurdaya çıkacak taşınırlar var ise değer tespit komisyon bildirmek. Komisyon tarafından kayıttan düşme onay teklif tutanağı hazırlama, komisyon üyelerine imzalatmak, taşınırların imhasını gerçekleştirmek.


			 Birimler arası devretme işlemi varsa diğer birim taşınır kayıt yetkilisi ile koordineli çalışmak.


			Yıl boyunca üçer aylık dört dönem olmak üzere Tüketim Malzemeleri Dönemsel çıkışları yapmak.


			Yılsonunda sayım yapılıp, Sayıştay Başkanlığı ve Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı ve Birimimizde kalması üzere 3 takım evrak hazırlamak , (Taşınır Sayım ve Döküm Cetveli, Harcama Birimi Taşınır Yönetim Hesabı Cetveli, Sayım Tutanağı, Son Kesilen Tif).


			Ambar memurunun bulunmadığı hallerde ambar memurunun görevlerini yapmak.


			Ambarda çalınma veya olağanüstü nedenlerden dolayı meydana gelen azalmaları harcama yetkilisine bildirmek. 


			Ambar sayımını ve stok kontrolünü yapmak, harcama yetkilisi tarafından belirlenen asgarî stok seviyesinin altına düşen taşınırları harcama yetkilisine bildirmek. 


			Ambarın sevk ve idaresini sağlamak. 


			Sorumluluğundaki mevcut araç, gereç ve her türlü malzemenin yerinde ve ekonomik kullanılmasını sağlamak. 


			Fakülte Sekreterinin ve Dekanın görev alanı ile ilgili verdiği diğer işleri yapmak. 






Memur, yaptığı iş/işlemlerden dolayı Fakülte Sekreterine ve Dekana karşı sorumludur.
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Analitik düşünebilme 
Analiz yapabilme
Değişim ve gelişime açık olma
Düzgün diksiyon
Düzenli ve disiplinli çalışma
Ekip çalışmasına uyumlu ve katılımcı
Empati kurabilme
Etkin yazılı ve sözlü iletişim
Güçlü hafıza
Hızlı düşünme ve karar verebilme
Hızlı not alabilme
Hızlı uyum sağlayabilme
Hoşgörülü olma
İstatistiksel çözümleme yapabilme
Karşılaştırmalı durum analizi yapabilme
Matematiksel kabiliyet
Muhakeme yapabilme
Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
Sabırlı olma
Sorun çözebilme 
Sonuç odaklı olma
Sorumluluk alabilme
Sözlü ve yazılı anlatım becerisi
Stres yönetimi
Üst ve astlarla etkin diyalog
Zaman yönetimi
İleri düzeyde Bilgisayar ve internet kullanımı
afchunk.htm
Fakülte Sekreterliği
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			5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu


			Taşınır Mal Yönetmeliği
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Yönetimin uygun bulduğu dekanlık idari personel
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			Mevzuat bilgisi


			Resmi yazışma usulleri bilgisi 


			Bilgisayar, yazılım kullanabilmek
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657 sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. 
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Fakülte Sekreteri
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			Fakülte Sekreterine karşı raporlama


			Diğer görevlerle eşgüdüm ve koordinasyon ilişkisi
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			Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak.


			5018 sayılı Kamu Mali Kontrol Kanunu Taşınır Mal Yönetmeliği 44. madde faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanabilmek.


			KBS-Taşınır Kayıt ve Yönetim Sistemi(TKYS) kullanabilmek.


			ÜBYS-Malzeme Yönetim Sistemi kullanabilmek.
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İzmir Kâtip Çelebi Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; Fakültenin gerekli tüm faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla tüketim ve demirbaş malzemelerini kaydı, muhafazası ve kullanımı ilişkin gerekli işlemleri yapar.
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			Kamu personeli Davranış usullerine haiz olmak


			Bilgi Toplama, Planlama ve Organizasyon
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Taşınır Kayıt ve Kontrol Yetkilisi
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Fakülte Sekreteri
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