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Veri Hazirlama ve Kontrol isletmeni

Gorev Birimi

Tasinir Kayit Yetkilisi

Gorev Alani

5018 sayili “Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu” ve buna bagli Tasinir Mal
YONETMELIGI” geregince Bilgi islem Daire Bagkanligi biinyesindeki demirbas
malzemelerinin Universite harcama birimleri arasindaki hareketliliginin
takibi(devir alma, devir cikis, dislim, zimmet, tasinir islem fisi, yilsonu
islemleri vb.)islemlerini yapmak, yazismalarini yiritmek

Bagh Oldugu Yonetici

Bilgi islem Daire Bagkanina karsi sorumludur

GoOrev ve
Sorumluluklari

1. Satin alinan tiketim ve demirbas malzemelerinin muayene kabul
komisyonu tarafindan yapilan kontrolden sonra kayit altina almak igin Tasinir
Kayit Yonetim Sistemi (TKYS) Uzerinden kayda almak

2. Diger akademik ve idari birimlerden gelen bilisim malzemelerine iliskin
talepleri toplamak ve tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaclarini tespit etmek

3. Tasinirlarin yilsonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenlemek
ve Strateji Gelistirme Daire Baskanligina iletmek

4. Tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesin,
kayit altina alinmasini ve arsivlenmesini saglamak

5. Disim Komisyonu tarafindan tespit edilen kullanim émrini tamamlamis
demirbas ve sair malzemelerin tespitine iliskin rapora istinaden, hurdaya
ayirma islemleri icin gerekli calismalari yapmak

6. Universite Bilgi Yonetim Sistemi (UBYS) Elektronik Yonetim Belge Modiilii
Uzerinden havale edilen belgelerin giin icinde sistemli bir sekilde kontroliini
saglamak

7. Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim
Sistemi c¢ercevesinde, kalite hedefleri ve prosedirlerine uygun olarak
ylratmek

8. Gorev alaniylailgili konulardaki yazismalari, yazismalarda uygulanacak esas
ve usullere uygun olarak hazirlamak

9. Daire Baskani tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek

10.Duizeletici ve onleyici faaliyetlerde Uzerine disen sorumluklari yerine
getirmek

11.Mesai saatlerine uymak ve mesai baslangicinda mutlaka calismaya hazir
halde bulunmak
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