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KONYA

T.C.
NECMETTIN ERBAKAN UNIiVERSITESI
Saghk Bilimleri Enstitiisii

GOREV TANIMI FORMU

ORGANIZASYONEL
BILGILER

Gorevi Enstiti Mudurd

Unitesi Necmettin Erbakan Universitesi

BoIGmU/Birimi Saglik Bilimleri Enstitisl

UstYdnetici/ Yoneticileri Rektor

GOREVIN KISA
TANIMI

Necmettin Erbakan Universitesi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Enstitiiniin
vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim ve égretim hizmetlerinin yuritiimesi amaciyla ¢alismalar
yapar, planlar, yonlendirir, koordine eder ve denetler. 3 yiliina Rektor tarafindan atanir. Gorevi
bitince yeniden atanabilir.

YETKI VE
SORUMLULUKLARI

1. 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanununda verilen gorevleri yaparak, Enstitii kurullarina bagkanlik
eder ve kurul kararlarinin uygulanmasini saglar ve Enstitl birimleri arasinda esgidimu ve dizenli
calismay saglar.

2. Enstitli misyon ve vizyonunu belirler, bunu Enstitiinin tim ¢alisanlari ile paylasir, gergeklesmesi
icin galisanlari motive eder.

3. Enstitiiniin kadro ihtiyaglarini hazirlar ve Rektdrlik makamina sunar.

4. Enstitlinun birimleri Gzerinde genel gézetim ve denetim gbrevini yapar.

5. Enstitlide bilgisayar ve ¢ikti ortaminda bilgi sisteminin olugsmasini saglar.

6. Bilgi sistemiicin gerekli olan anketlerin hazirlanmasini ve uygulanmasini saglar.

7. Enstitlide egitim-6gretimin diizenli bir sekilde surdurilmesini saglayarak, egitim-6gretim ve
arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirir.

8. Enstitiiniin egitim-dgretim sistemiyle ilgili sorunlari tespit eder, ¢éziime kavusturur, gerektiginde
Ust makamlarailetir.

9. Egitim-6gretimde yukselen degerleritakip eder ve Enstitli bazinda uygulanmasinisaglar.

10. Enstitinin stratejik planinin hazirlanmasini saglar.

11. Enstitintnfizikidonanimiileinsankaynaklarinin etkilive verimliolarak kullaniimasinisaglar.
12. Enstitt yerleskesinde gerekli givenlik tedbirlerinin alinmasini saglar.

13. Enstitlyu Ust diizeyde temsil eder.

14. Her 6gretim yili sonunda Enstitiniin genel durumunun igleyisi hakkinda Rektdre rapor verir ve
rektorin alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

15. Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina
uygun olarak yurittlmesini saglar.

Prof. Dr. Hasibe VURAL

ONAYLAYAN Miidiir
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KONYA

T.C.
NECMETTIN ERBAKAN UNIiVERSITESI
Saghk Bilimleri Enstitiisii

GOREV TANIMI FORMU

ORGANIZASYONEL
BILGILER

Fiili Gérev Unvani Enstiti Mududr Yardimcisi

Unitesi Necmettin Erbakan Universitesi

BoIGmU/Birimi Saglik Bilimleri Enstitlsi

iIk Amiri Midir

GOREVIN KISA
TANIMI

Enstiti MUdarindn goérevlerini yerine getirmesinde yardimci olmak Uzere en ¢ok Ug yil igin
atanabilirler. Muddr gerekli gérduginde yardimcilarini degistirebilir. Muddrin gérevi sona erdiginde
yardimcilarinda gérevi sona erer. Miidiir yardimcilari, Necmettin Erbakan Universitesi (ist yonetimi
tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Enstitiiniin vizyonu ve misyonu dogrultusunda
egitim ve 6gretim faaliyetlerinin yurGtilmesi amaciyla ¢alismalarda bulunurlar. Enstiti midir
yardimcilari madure karsi sorumludurlar. Midur yardimcilari midir bulunmadigindamdaddre
vekalet ederler. Akademik ve idari islere bakan iki mudur yardimcisi bulunur.

YETKI
VE
SORUMLULUKLARI

1. Maddure goérevi basinda olmadigi zamanlarda vekalet eder.

2. Egitim-6gretim programlarinin gelistiriimesi igin gerekli ortami hazirlar, bunlarla ilgili politikalar ve
stratejiler belirler ve ylratilen programlarin ¢ikti yeterliliklerinin belirlenmesini saglar.

3. Programlarin akredite edilmesi igin gerekli galismalari yapar.

4. Yenianabilim dallari agilmasi ve mevcut olanlari yapilandiriimasiigin galisma yapar.

6. Enstitu ile yerli ve yabanci egitim kurumlari arasindaki isbirliklerini ve 6grenci dig iligkilerini
(Mevlana, Farabi, Erasmus, Leonardo vb.) yrutur.

9. Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

10. Egitim ve 6gretimin uygulanmasinda g6zetim, denetim, 6lgme ve degerlendirme faaliyetlerinde
bulunur.

11. Egitim ve 6gretimle ilgili duyurularin enstitl veya universite web sitesinde yayinlanmasini saglar.
12. Enstitt Mudurdnun verdigi diger gorevleri yapar.

13. Enstiti Midur Yardimcilari, yukarida belirlenen gorevlerini yerine getirmede Enstitd Madurd
adina hareket ederler ve Enstiti Midurine karsi sorumludurlar.

Prof. Dr. Hasibe VURAL
Midiir

ONAYLAYAN




KONYA

T.C.
NECMETTIN ERBAKAN UNIiVERSITESI
Saghk Bilimleri Enstitiisii

GOREV TANIMI FORMU

ORGANIZASYONEL
BILGILER

Fiili Gorev Unvani Enstiti Mudir Yardimcisi

Unitesi Necmettin Erbakan Universitesi

BoIGmG/Birimi Saglik Bilimleri Enstitlist

iIk Amiri Midir

GOREVIN KISA
TANIMI

Enstiti Madurinin goérevlerini yerine getirmesinde yardimci olmak lGzere en ¢ok Ug¢ yil igin
atanabilirler. MUdur gerekli gérduglinde yardimcilarini dedistirebilir. Mdurin gérevi sona erdiginde
yardimcilarinda gérevi sona erer. Miidiir yardimcilari, Necmettin Erbakan Universitesi (ist yonetimi
tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Enstitiiniin vizyonu ve misyonu dogrultusunda
egitim ve 6gretim faaliyetlerinin yurGtilmesi amaciyla ¢alismalarda bulunurlar. Enstiti midir
yardimcilari mudure kargi sorumludurlar. MUdar yardimcilari madar bulunmadiginda madire
vekalet ederler. Akademik ve idari islere bakan iki mudur yardimcisi bulunur.

YETKI
VE
SORUMLULUKLARI

1. Midure gorevi basinda olmadigi zamanlarda vekalet eder.

2. Egitim-6gretim programlarinin gelistiriimesi igin gerekli ortami hazirlar, bunlarla ilgili politikalar ve
stratejiler belirler ve ylratilen programlarin ¢ikti yeterliliklerinin belirlenmesini saglar.

3. Programlarin akredite edilmesi igin gerekli galismalari yapar.

4. Yenianabilim dallari agilmasi ve mevcutolanlari yapilandiriimasiigin calisma yapar.

5. Enstitu ile yerli ve yabanci egitim kurumlari arasindaki isbirliklerini ve 6grenci dis iligkilerini
(Mevlana, Farabi, Erasmus, Leonardo vb.) yuratar.

6. Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

7. Egitim ve 6gretimin uygulanmasinda gézetim, denetim, dlgme ve dederlendirme faaliyetlerinde
bulunur.

8. Egitim ve dgretimle ilgili duyurularin enstitli veya Universite web sitesinde yayinlanmasini saglar.
9. Enstiti MUdUrinUn verdigi diger gorevleri yapar.

10. Enstitid Muddr Yardimcilari, yukarida belirlenen gérevlerini yerine getirmede Enstiti Muddrd
adina hareket ederler ve Enstiti MUdUrine karsi sorumludurlar.

Prof. Dr. Hasibe VURAL

ONAYLAYAN Miidiir
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KONYA

T.C.
NECMETTIN ERBAKAN UNIiVERSITESI
Saghk Bilimleri Enstitiisii

GOREV TANIMI FORMU

Fiili Goérev Unvani Enstiti Sekreteri

ORGANIZASYONEL

Unitesi Necmettin Erbakan Universitesi

BILGILER

BoSIUmG/Birimi Saglik Bilimleri Enstitlisu

iIk Amiri

Madar

GOREVIN KISA
TANIMI

Enstitliniin vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretim faaliyetlerinin yritilmesi
amaciylaidarive akademikislerin organizasyonunuve koordinasyonunu gergeklestirir. Idari
personelin sevk veidaresinden, demirbas malzemelerinin organizasyonu ve denetiminden
sorumludur.

YETKIi VE
SORUMLULUKLARI

1. Enstiti Kurulu ve Enstiti Yonetim Kurulu giindemini Enstiti Miduri ile hazirlar ve raportorligini
yapar.

2. Enstitide galisanidari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda isb6limund ve esgudimi
saglar, gerekli denetim-gbézetimiyapar.

3. Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuat bilir, degisiklikleri takip eder ve personeli
degisiklikler hakkinda bilgilendirir.

4. Enstitl yerleskesinde, gerektigi zaman glvenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak,

5. Fiziki altyapt iyilestirmelerine yonelik projeler hazirlar.

6. Resmiagilislar, térenler ve 6grenci etkinlikleriile ilgili hazirliklari yapar ve sonuglandirir.

7. Kurum/kurulus ve sahislardan mudurltge gelen yazilarin cevaplandiriimasi igin gerekli islemleri
yapar, yazilari takip eder ve kaydinin yapilmasini saglar.

8. Enstitu kurullarinin gindemlerini hazirlatir; alinan kararlarin yazdiriimasiny, ilgililere dagitiimasini
ve argivlenmesini saglar.

9. Akademik ve idari personelin 6zlUk haklari islemlerinin yaratilmesini saglar.

10. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

11. Enstitl biitgesinin rasyonel bir sekilde kullanimini sevk ve organizasyonu ve 5018 sayili kanunun
33. maddesi geregince gergeklestirme goérevlisi gérevini ylrutir.

12. Bilgiedinme yasasi ¢ercevesinde basit bilgiistemi niteliginitagiyan yazilara cevap verir.

13. Enstitu 6grenci islerinin diizenli bir bicimde yiratilmesini saglar.

14. idari personelin izinlerini Enstitideki isleyisi aksatmayacak bigimde diizenler.

15. Mahiyetindeki idari birim personelinden, disiplinsiz davranislarda bulananlar hakkinda gerekli
inceleme yapilmasi icin Mudurlik Makamina teklifte bulunur.

16. Mudirin imzasina sunulacak yazilari parafe eder.

17. Enstitiicin gerekli olan her tirli mal ve malzeme alimlarinda tasinir kayit kontrol yetkilisi ve
ayniyat saymani ile esgidumlu ¢ahsir.

18. Demirbasa kayith malzeme, arag, gere¢ ve cihazlarin organizasyonu, takibi ve denetiminden
sorumludur.

19. Fiziki mekanin bakim ve onarimini yaptirmak,

20. Ogrencilerin elektronik ortamda hazirlanmis 6grenci belgesi, not dokiimleri, resmi yazismave
evraklarda yetkisinde bulunan belge ve dokiimanlari imzalar.

21. Enstitinin egitim ve 6gretim, yénetmelik ve ydnetimle ilgili duyurularin enstitii web sitesinden
yayinlanmasini saglar.

22. Enstittd Mudurinun goérev alani ile ilgili verecedi diger isleri yapar.

Prof. Dr. Hasibe VURAL

ONAYLAYAN Mudir
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T.C.
NECMETTIN ERBAKAN UNIiVERSITESI
Saghk Bilimleri Enstitiisii

KONYA GOREYV TANIMI FORMU
Goérevi Ogrenci isleri Subesi (Memur)
ORGANIZASYONEL U.r.1iﬁesi" __ Necmettin Erbakan Universitesi
BILGILER Bolamd/Birimi Saglik Bilimleri Enstitiisii
ik Amiri Enstitii Sekreteri
GOREVIN KISA Ogrenci islerinin organizasyonundan ve isleyisinden, Enstitii Miidiir, Enstitii midir yardimcisi ve
TANIMI enstitl sekreterine karsi sorumludur.
1. 2547 Sayih Yiksek6gretim Kanunu, Lisansiisti Egitim ve Ogretim Yénetmeligi, Yiiksekdgretim
Kurumlari Ogrenci Disiplin Yénetmeligi, Ogrenci Konseyi Yénergesi vb.) mevzuati takip etmek ve
uygulamak,
2. Enstitiye 6grenci kabulu ile ilgili ilan ve kayit islemlerinin yuritilmesinden ve 6grenci bilgilerinin
uygun sekilde korunmasindan sorumludur. Odrenci islerinin isleyisinden enstiti sekreterine karsi
sorumludur.
3. Sorumlu ve gorevli oldugu konularda enstitli sekreterine bilgi verir ve onun talimatlari
dogrultusunda galisir.
YETKi VE 4. Enstitlye ait her turli yazigsma, katki paylariyla ilgili islemleri, 63rencilerle ilgili evraklarin arsivini
SORUMLULUKLARI | tutar:

5. Ogrenci notlarinin, ders mifredatlarinin, mezun olan égrencilerin igslemlerinin Ogrenci Bilgi
Sistemine girilmesini takipeder.

6. Hazirlanan yazisma evraklarini (Fiziki ortamda gelen evraklari EBYS’ye kaydetmek ve Enstitl
Sekreterine sevk etmek) Mudlrlik makamina sunar ve takip eder.

7. Mudur ve Enstiti Sekreterinin verecegi diger gorevleri yapar.

ONAYLAYAN

P Prof. Dr. Hasibe VURAL
Mudir
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T.C.
NECMETTIN ERBAKAN UNIiVERSITESI
Saghk Bilimleri Enstitiisii

KONYA GOREYV TANIMI FORMU
Gorevi Ogrenci isleri Subesi (Memur)
ORGANIZASYONEL U.r.1iﬁesi" __ Necmettin Erbakan Universitesi
BILGILER Bolamd/Birimi Saglik Bilimleri Enstitiisii
ik Amiri Enstitii Sekreteri
GOREVIN KISA Ogrenci islerinin organizasyonundan ve isleyisinden, Enstitii Miidiir, Enstitli midir yardimcisi ve
TANIMI enstitl sekreterine karsi sorumludur.
1. 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu, Lisansiisti Egitim ve Ogretim Yénetmeligi, Yiksekdégretim
Kurumlari Ogrenci Disiplin Yénetmeligi, Ogrenci Konseyi Yénergesi vb.) mevzuati takip etmek ve
uygulamak,
2. Enstitiye 6grenci kabulu ile ilgili ilan ve kayit islemlerinin yuritilmesinden ve 6grenci bilgilerinin
uygun sekilde korunmasindan sorumludur. Ogdrenci islerinin isleyisinden enstiti sekreterine karsi
sorumludur.
3. Sorumlu ve gorevli oldugu konularda enstitli sekreterine bilgi verir ve onun talimatlari
YETKI VE dogrultusunda galisir.
SORUMLULUKLARI 4. Online bagvurunun hazirlanmasi, askerlik sevk tehir islemlerinin takibi ve 6grenci kimlikleriile ilgili

islemleri yapar.

5. Enstita ile ilgili tm bilgilerin web sayfasinda olusturulmasi ve takibini saglar.

6. Anabilim Dali 6grencilerinin her tarli 6zlUk islerini takip eder, eksikliklerin giderilmesini
saglar.

7. Mudur ve Enstiti Sekreterinin verecegi diger gérevleri yapar.

Prof. Dr. Hasibe VURAL

ONAYLAYAN Miidiir




T.C.
NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI
Saghk Bilimleri Enstitiisii

KONYA GOREV TANIMI FORMU
Gorevi Ogrenci isleri Subesi (Memur)
ORGANIZASYONEL U.r.1|EeS|" ___ Ne?mett.lr? Erbte\kan FJ.T.WI\'/.eI“SItESI
BILGILER !30Iumu/B|r|m| Saglik Bilimleri Enstitlist
llk Amiri Enstiti Sekreteri
GOREVIN KISA Ogrenci islerinin organizasyonundan ve isleyisinden, Enstitii Miidiir, Enstitli miidir yardimcisi ve
TANIMI enstitl sekreterine karsi sorumludur.
1. 2547 Sayih Yiiksekodgretim Kanunu, Lisansistii Egitim ve Ogretim Yénetmeligi, Yiksekogretim
Kurumlari Ogrenci Disiplin Yénetmeligi, Ogrenci Konseyi Yonergesi vb.) mevzuati takip etmek ve
uygulamak,
2. Enstitlye 6grenci kabuli ile ilgili ilan ve kayit islemlerinin yUritilmesinden ve égrenci bilgilerinin
uygun sekilde korunmasindan sorumludur. Ogrenci islerinin isleyisinden enstitii sekreterine karsi
sorumludur.
3. Enstitlye ait her tirli yazisma, katki paylariyla ilgili islemleri, 6grencilerle ilgili evraklarin arsivini
YETKIVE | @
SORUMLULUKLARI 4. Ogrencitez,seminer ve tezsavunmabilgilerinin Ogrenci Bilgi Sistemine girilmesini takip

eder.
5. Hazirlanan yazisma evraklarini (Fiziki ortamda gelen evraklari EBYS’ye kaydetmek ve Enstitl
Sekreterine sevk etmek) Madurlik makamina sunar ve takip eder.
6. MUdur ve Enstitu Sekreterinin verecegi diger gorevleri yapar.
7. Hazirlanan diplomalari teslim etmek, diploma defterine kaydetmek ve muhafaza etmek.

Prof. Dr. Hasibe VURAL

ONAYLAYAN Miidiir
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T.C.
NECMETTIN ERBAKAN UNIiVERSITESI
Saghk Bilimleri Enstitiisii

GOREV TANIMI FORMU

ORGANIZASYONEL
BILGILER

Mali isler-Personel isleri (Muhasebe-
Satin Aima-Personel Birosu) Memur

Gorevi

Unitesi Necmettin Erbakan Universitesi

BoIGmU/Birimi Saglik Bilimleri Enstitlsi

ik Amiri Enstitl Sekreteri

GOREVIN KISA
TANIMI

Maaslar, Ek ders, SGK ile ilgili tim igleri yapmak, Bitlin avans, satin alma islemleri, yolluk
islemlerinin yazismalarini ve takibini yapmak. Yillik bitgenin ve yillik faaliyet raporlarini hazirlamak,
Tasinirislemleri yapmak, isleyisten, Enstiti Midur, Enstitd midir yardimcisi ve enstitii sekreterine
karsi sorumludur.

YETKIi VE
SORUMLULUKLARI

1. Akademik ve idari personelin géreve atanma, gérevden ayrilma, gérevde yikselme, gorev sure
uzatimi, askerlik ve emeklilik islemlerinin takibini yapmak ve yuritmek,

2. idari personelin asalet tasdik islemlerini yiritmek,

3. Akademik ve idari personelin disiplin islemlerini gizlilik esasina gore yuritmek,

4. Akademik ve idari personele ait Mal Bildirim Formlarini Rektérltge bildirmek,

5. Akademik ve idari personelin yurtici ve yurtdisi géreviendirme iglemlerini yapmak,

6. Akademik ve idari personelin izin, rapor ve gorev sonrasi ise baslama yazismalarinin yapilmasi,
tahakkuk birimine bildirilmesi ve Personel Otomasyon Sistemine giriglerinin yapilmasi,

7. Akademik ve idari personelin 6zlik haklariylailgiliyazigmalarinin 6zlik dosyalarinda yerlestirmek,
8. OYP kapsaminda yapilmasi gerekin islerin takibini yapmak ve yiriitmek,

9. Akademik ve idari personelin isim listelerinin giincel tutmak,

10. Enstiti Kurulu, Enstitii Yénetim Kurulu Uyeleri ve Anabilim Dali Bagkanlarinin gérev sirelerini
takip etmek ve degisiklikleri ilgili birimleri bildirmek

11. Satin almaile ilgili kurum igi ve kurum disi yazismalari yapmak,

12. Enstitinin ihtiyag duydugu mal ve hizmetlerin satin almasini yapmak tizere Piyasa arastirmasi
yaparak teklifleri almak,

13. Enstitinun ihtiyag duydugu mal ve hizmetlerin satin alinmasi ile ilgili igleri takip etmek ve Satin
Alma Onay Belgesinihazirlamak,

14. Satin alinan mallari Tasinir Kayit Kontrol Birimine teslim etmek,

15. Mali Isler ile ilgili kurum igi ve kurum disi yazismalari yapmak,

16. Enstitl personelinin ve 6grencilerinin gesitli sinavlari i¢in gérevlendirilen 6gretim elemanlarinin
yolluklarini hesaplamak, 6deme emri belgesini diizenlemek,

17. Akademik personelin ek ders Ucretleri ile ilgili isleri takip etmek ve 6deme emirlerini
diizenlemek,

18. Akademik ve idari Personelin yurt ici ve yurt disi gegici gorev yolluklari ile strekli gérev
yolluklarina iligkin isleri takip etmek ve 6deme emirlerini dizenlemek,

19. Enstitl bUtce calismalari ile ilgili islemleri takip etmek ve ylritmek,

20. Enstitinin telefon faturalarini takip etmek, stresi igerisinde faturalarin 6denmesini saglamak,
21. Odeme emri belgelerini Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina teslim ederek sonucunu takip
etmek,

22. Odemeye baglanan her tiirlii belgeyi, Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Y6netmeliginde
belirtilen evraklariile birlikte dosyalamak, muhafaza etmek ve gerektiginde denetime hazir hale
getirmek,

23. Sorumluluk alanina giren konularla ilgili (657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu, 2547 Sayili
Yiiksekdgretim Kanunu, 2914 Sayil Yiiksekégretim Personel Kanunu, 5734 Sayili Kamu ihale Konunu,
5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, Taginir Mal Yonetmeligi, Merkezi Yonetim
Harcama Belgeleri Yonetmeligi vb.) mevzuati takip etmek ve uygulamak,

24. MUdur ve Enstitl Sekreterinin verecegi diger gorevleri yapmak
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KONYA

T.C.
NECMETTIN ERBAKAN UNIiVERSITESI
Saghk Bilimleri Enstitiisii

GOREYV TANIMI FORMU

ORGANIZASYONEL
BILGILER

Gorevi Tasinir Mal Kayit Kontrol islemleri

Subesi

Unitesi Necmettin Erbakan Universitesi

BoIGmU/Birimi Saglik Bilimleri Enstitlsi

ik Amiri Enstitli Sekreteri

YETKIi VE
SORUMLULUKLARI

1. Harcama birimlerince edinilen taginirlardan muayene ve kabull yapilanlari cins ve niteliklerine
gbre sayarak teslim almak, dogrudan tiketiimeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari
sorumlulugundaki ambarda muhafazaetmek,

2. Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iligkin kayitlar tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri dizenlemek
ve tasinir ydnetim hesap cetvellerini ilgili birimlere géndermek,

3. Tlketime veya kullanima verilmesi uygun gérilen tasinirlari ilgililere teslim etmek,

4. Tasinirlarinyangina, islanmaya, bozulmaya, gcalinmaya vb. tehlikelere karsikorunmasiigin gerekli
tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

5. Ambar sayimi ve stok kontrollinii yapmak, harcama yetkilisine bildirmek,

6. Sorumlu olduklari depolarda, kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlik nedeniyle meydana gelebilecek
kayip ve zararlari 6nleyici tedbirleri almak, harcama yetkilisine bildirmek,

7. Sorumlulugunda bulunan depolari devir teslim yapmadan gérevinden ayrilmamak,

8. Birimlerce iade edilen demirbas malzemeyi almak, bozuk, tamiri mimkuin olmayanlari kayitlardan
silmek, hurdaya ayrilan malzemeyiimha etmek ya da gosterilen yere tutanakla teslim edilmesini
saglamak,

9. Hibe yoluyla verilen malzemeleri kayit altina almak,

10. Yilsonu itibariyle taginir mallarin giris-¢ikis kayitlarinin ve demirbas egyalarin kesin hesaplarinin
hazirlanarak imzalandiktan sonra ilgili birimlere génderilmesini saglamak.

11. Tasinir iglem fisidlizenlemek

12. Mudur ve Enstiti Sekreterinin verecegi diger gorevleri yapmak

Prof. Dr. Hasibe VURAL
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