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NECMETTİN ERBAKAN ÜNİVERSİTESİ FEN 

FAKÜLTESİ DEKANLIĞI

GÖREV TANIMI FORMU 

GÖREV VE SORUMLULUKLARI 

Necmettin Erbakan 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 kayıt gerekli işlemlerini yapar. 

1. Fakültenin tüketim ve demirbaş malzeme ihtiyaçlarını tespit eder.

2. Depoya gelen malzemeleri kontrol etmek, teslim alarak tasdik etmek ve özelliklerine göre depoya düzenli bir şekilde koymak.

3. Satın alınıp depoya konulan malları ihtiyaç oranında birimlere dağıtılmasını planlamak ve teslimini yapmak.

4. Deponun güvenliği için gerekli önlemleri almak.

5. Birim ve çalışma odalarında bulunan demirbaş malların tahsis onaylarını alarak demirbaş eşya kayıt defterine işlemek ve demirbaş listesinin bir

nüshasını personele vermek, diğer nüshasını dosyalayıp saklamak. 

6. Birimce iade edilen kullanılabilir demirbaş malzemeyi muhafaza etmek, bozuk, tamiri mümkün olmayan malzemeleri demirbaş kayıtlarından

düşmek, imha etmek veya gösterilen yere terkini tutanakla yapmak. 

7. Personellerin malzeme taleplerini, amirin onayı ile ambar mevcudu oranında karşılamak, biten yada bitmekte olan malzemenin satın alınması

için ön çalışmada bulunmak. 

8. Hibe yoluyla verilen malzemeleri kayıt altına almak.

9. Taşınır işlem fişi, zimmet fişi, sayım tutanağı vb. evrakların düzenlenmesini, kayıt altına alınmasını ve arşivlenmesini sağlamak.
10. Taşınırların yıl sonu sayım işlemlerini yaparak sayım cetvellerini ilgili makama iletmek.

11. Tüketim ve demirbaş malzeme ihtiyaçlarını tespit edip, gerekli malzemelerin ihale ile satın alım yasal işlemlerin yapılarak gelen malın ambara

teslim edilmesini ve resmi kayıtlara alınmasını sağlamak. 

12. Yasa ve yönetmelikleri takip ederek, sürekli bilgilerini yenilemek, üst makamlara, hatalı, eksik işlemleri onaylatmaktan kaçınmak.
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ORGANİZASYON 
BİLGİLERİ 

Birim Adı Taşınır Mal işlemleri

üst Yönetici/Yöneticileri Fakülte Sekreteri/Dekan Yardımcıları/Dekan

Personel • Halil KAYA / Fakülte Sekreteri



13. Muayenesi ve/veya kontrolü gereken taşınır malzemelerin tahlil ve kontrolünü takip eder.

14. Taşınırların yılsonu sayım işlemlerini yaparak sayım cetvellerini düzenler ve Strateji Geliştirme Dairesi Başkanlığına

iletir. 

15. Kullanımdan düşen demirbaş malzemelerinin tespitini yapar. Değer Tespit Komisyonuna bildirir.

16. Dekanlık tarafından tevdi edilen diğer işleri yapar

17. Yukarıda belirtilen görevlerin yerine getirilmesinde Fakülte Sekreterine karşı sorumludur.

• Görev alanı itibariyle yürütmekle yükümlü bulunduğu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolayı amirlerine karşı sorumludur 
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GÖREV TANIMI FORMU 

 

GÖREV VE SORUMLULUKLARI  

Bulunmuş  o lduğu  b i r imde  görev in i  i l g i lend i ren  tüm konu la rda  gerek l i  tüm faa l iye t l e r in in  e tken l ik  ve  

ve r iml i l ik  i lke le r ine  uygun  o la rak  yürü tü lmes i  amac ıy la  ça l ı şmala r ı  yapmak .  

1 .  Sorumlu luğunda  o lan  iç  ve  d ı ş  a l an la r ın  düzen l i ,  t emiz  ve  h i j yen ik  o lmas ın ı ,  b i r imle r in  b ina ,  ek len t i  

ve  ka t l a r ında  ye r le ş imin  düzen in in  devamın ın  sağ lanmas ı ,  

2 .  Sın ı f ,  l abora tuvar ,  kor idor  g ib i  a lan la r ın  hava land ı r ı lmas ı ,  

3 .  Fotokop i ,  t eks i r  g ib i  i ş le re  ya rd ımcı  o lmak ,  ev rak  dağ ı t ımın ı  gerçek leş t i rmek ,  

4 .  Elek t r ik ,  su .  cam,  çe rçeve ,  kap ı la rda  vb .  aksak l ık l a r ı  f akü l t e  sek re te r ine  b i ld i rmek ,  yanan  lamba ,  

aç ık  ka lmış  ı ş ık ,  aç ık  ka lmış  mus luk  vb .  i s r a fa  neden  o lan  he r  şeye  müdaha le  e tmek .  

5 .  Çal ı şma  or tamına  g i ren  tüm k i ş i l e r in  o r t amdan  memnun  ayr ı lmas ın ı  sağ la r  

6 .  Hizmet l i  gö rev  bak ımından  Fakü l t e  Sekre te r ine  ka r ş ı  so rumludur .  

Necmettin Frbakaıı Üniversitesi Fen Fakültesi Dekanlığı Meram Yerleşkesi 42090 Meram-/KONYA I ÜRKİYF Telefon: (0 332) 323 82 44 

Faks: (0 332) 323 82 45 Elektronik Ağ: www.konva.edu.tr 
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FAKÜLTESİ DEKANLIĞI 

ORGANİZASYON 
BİLGİLERİ 

Birim Adı  Hizmetli

Ust Yönetici/Yöneticileri  Fakülte Sekreteri/Dekan Yardımcıları/Dekan

Personel  
Mustafa GÜLER / Şirket Personeli Mehmet ORAN / 

Şirket Personeli 


