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iDARI VE MALI ISLER DAIRESI BASKANLIGI

GOREV TANIMLARI
;Statiisii 1657 Sayih DMK
{Gorev Ad iBilgisayar [sletmeni
g-];;rimi iidari ve Mali Igler Daire Bagkanlhif
':b:;it Birimi jTaslmr Kayit ve Kontrol Sube Midiirliagi
ik Amiri 1Sube Mudirii T
{Gorev Devri iDaire Baskanmimn uygun gorecef: Sube Personeli

GOREVIN KISA
TANIMI

Universitemizia Taguur ve Taginmazlarla ilgili tim islemterini ylritmek,

GOREVIN AMACI

Universitemiz kaynaklarmn etkili. ekonomik ve verimli bir sekilde kullamlmasimi, Tiketim ve Demirbas malzemelerinin alimum]
uygun kosullarda muhafazasiar ve takibini saglamak.

GOREV VE

SORUMLULUKLARI

i~ Jube Mudurligtnin gl yazigmalarm yapmak, ]
e Tasimrlarin girig~cikig islemleri, diger birimiere devirleri, tiiketim malzemelerinin aylik dénemler halinde Strateji Geligtirme Dairg
Bagkanligi'na bildirmek,

+ Yiisonunda Tasinir Yénetim Hesabt Cetvelleri tutturularak Stratesi Geligtirme Daire Bagkanlii'na gondermek,

« Universitemize ait tim demirbas malzemelerden kullanum émrimni bitirenlerin hurdaya ayriima islemlerini yapmak,

« Daire Bagkanh@imiza ait tim depolardaki taketim ve demirbag malzemelerin muhafazasint ve takibini saglamak,

+ Universiterniz tasuma islerinde organisazyeonu saglayip tagima islemlerini sonuglandirmak,

- Universitemiz personelinin tiketim ve demirbag ihtiyag taleplerini karsilamak.

» Universitemize aliman tagimriann muayene kabul iglerini vaparak depoya yerlestirmek.

- Universitemiz Sifir Auk Yonetim Sistemine veri girisi yaparak sistemi takip etmek.

« Birimimiz WEB sayfasim yéneterek giincel tutmak,

i+ Birimimiz i Kontrol ve Katite ile ilgili is ve islemleri yapmak,

i- Universitemiz Binalarina isim verme ve Binalarin gegici tahsisi ile ilgili evrakian hazirlamak,

« Universitemiz isimlik/reklam iglerini takip etmek yaptirmak.

i+ Havale edilen evraklan sonuglandirarak ebys iizerinden evrak yazmak,

1+ Gorevi geregi edindigi kisisel verilesi kernmak,

'+ Dajre Baskan; / Subs Mudiirii tarafindan verilecek difier adrevieri vapmak

i+ Midiirlik¢e hazirlanan evraklara jmza - paraf atmak
i + - . . . e . - - . P
I« KBS sisteminde Taginir Kayit Yetkilisi olarak Universitemize iligkin verileri giris, ¢ikis ve onama yetkisi
« I¢ Kontrof Uygulamsinda Birim adina veri girigi yapma vetkisi,

= Stfir Atik Sistemine veri girigi yapmak.

!
i
VETRILERI i+ ASBU IMID Web sayfasint diizenlemek.
§° Universitemiz depolarina girerek malzeme dagsimak,
{* EBYS sisteminde evrak yazma yetkisi.
i+ Gerekli mevzuat konusunda ileri dizey bilgi sahibi oimak
i - 5018 sayili Kanun ve buna bagh diizenlemeler
- 657 sayih Kanun ve buna bagl: diizeniemeler
- Yitksekagretim Mevzoan
- Kapsamh biitge mevzuat bilgisi
Bilgi - Kamu Zararlaninin Tahsiline iligkin Usui ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
! - 4734 ve 4735 sayili Kanun ve bunlara bagh dizealemeler
P Taginar Mal Yonetmeligi
- 6698 Sayil: KVKK ve buna bagh diizenlemeler
is « Resmi Yazigma Yonetmeligi
GEREKLILIKLER] |

i+ Bilgisayar ve internet kullammn
i= Analitik diigiinebilme

i+ Analiz yapabilme

i» Sorun ¢dzme

te Muhakeme vapabilme

+ Sonug odakh olma

* Diizenli ve disiplini calisma

- Ekip ¢ahsmasina uyumlu ve katlmmet
» Miizakere edebilme

Beceri ve Yetenekler
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Bu dokimanda agiklanan gorev tammum okudum. Gorevimi burada ONAYLAYAN
belirtilen kapsamda yerine getirmyeyi kabul ediyorum.
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