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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Gorev Tanimi: Genel Sekreterlik’e ait tiim taginir islemlerinin takibi ve teslimi

Tasmir Kayit Yetkilisi asagidaki gorevleri yerine getirir.

1. Universitemiz Tasmir islem fisinin muayene raporunun hazirlanmasi, satin alinan
iiriiniin ilgili birime teslim iglemlerinin saglanmasi,

2. Her tiirlii malzemenin giris ¢ikis islemlerinin talimatlara uygun olarak yapilmasi,

3. Kuruma kazandirilan demirbas ve sarf malzemelerinin islemlerinin talimatlara gore
ylriitiilmesi,

4. Dayamkl Tasmir Zimmet Islemlerinin yiiriitiilmesi,

5. Birimlerin talep ettigi ihtiyag listeleri ile depo mevcutlarinin incelenmesi,

6. Kismi zamanli olarak fakiiltede gorev yapan 6grencilerin puantaj ve bordrolarinin takibi,
7. Uygunluk onay islemlerinin yapilmasi,

8. Malzeme Saymm Islemlerinin yodnetmeliklerde belirtilen —siirelerde —talimatlar
dogrultusunda yapilmasi,

9. Mali yilsonunda evraklarin tasnif edilip dosyalanarak birim arsivine kaldirilmasi,
10. Mali yilsonunda sayim cetvellerinin hazirlanmasi,

11. Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin
saglanmasi,

12. Demirbas malzemelerin Demirbas Teslim Senedi ile kisilere verilmesi,

13. Her yilin Ocak ay1 igerisinde Oda Listelerinin hazirlanmasi, Uger aylik tiiketim ¢ikis
raporlarinin hazirlamak,

14. Satin alinan taginirlar igin, teslim alindiktan soma, Tasmir Kod Listesindeki hesap
kodlar1 itibartyla Taginir Islem Fisi diizenlemek,

15. Giris kaydi yapilan dayanikli tagiirlarin girislerinin yapilmasi ve bir sicil numarasi
verilmesi,
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16. Projelerden alman tasinirlarin kaydedilmesi,

17. Dayanikli taginirlarin zimmet fisi karsiligi kullanima verilmesi, zimmet listelerinin
hazirlanmas1 ve gilincellenmesi, Oda, Laboratuvar, Koridor, Smif gibi ortak kullanim
alanlarindaki dayanikli tasinirlar i¢in Dayanikli Tasinir Listesinin Olusturulmast,

18. Kaybolma, Fire, Calinma, Devir vs. durumlar i¢in kayitlardan diismenin yapilmasi,

19. Bagh oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin
yapilmasi.

Bilgi ve Is Gereklilikleri
1. Gerekli "Gerekli mevzuatlara hakim olmak
2. + 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve Ikincil Mevzuati

3. « 124 sayili Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslar: ile Yiiksek Ogretim Kurumlarmin idari
Teskilat1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname ve bagh diizenlemeler

4. 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu ve Ikincil Mevzuat:
5. + 193 Sayili Gelir Vergisi Kanunu ve Mevzuati
6. * Tasmir Mal Yonetmeligi

7. +Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik

Beceri ve Yetenekler

1. Etik ilkelere bagl ve etik ilkelere uygun calisma becerisi
2. Kurumsal misyon ve vizyona gire uygun c¢alisma

3. Analitik diisiinebilme ve analiz yapabilme

4. Hosgoriilii, sabirli olma ve Empati kurabilme

5. lleri diizey iletisim becerisi

6. Giiclii hafiza ve sorun ¢ozebilme

7. Ekip calismasina uyumlu ve katilimct

8. Ileri diizey bilgisayar ve internet kullanim1

9. Degisim ve gelisime a¢ik olma

10. Sonug odakli olma

11. Yazili ve sozlii iletisim becerisi
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