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Birim Ad1 Egitim Fakiiltesi
Alt Birim Ad1 Tasinir Kayit Biirosu
Gérev Unvan Tasinir Kayit Gorevlisi
Gorevin Bagh Fakiilte Sekreteri .
Oldugu Unvan Dekan Yardimcisi (Ka_y}t _Kontrol Yetkilisi)
Dekan (Harcama Yetkilisi)
Astlari Yok
\D7(e§l\j:1ilet/G0rev Fakiilte Sekreterince gorevlendirilecek idari personel tarafindan yerine getirilecektir.
L . e 657 sayili Devlet Memurlari Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak
ﬁﬁgfi‘llzll:e rGerektlg' e Enaz lise veya dengi okul mezunu olmak
e [lgili alanda deneyime sahip olmak
Gorev Alam e Tagsimir Kayit iglemlerine iliskin konular
1. Akademik ve idari personele demirbag ve sarf malzeme temini ve teslimini yapmak
2. Demirbag ve sarf malzeme eksiklerini belirlemek
3. Demirbas sayim, teslim ve kontrollerini yapmak
4. Fakiiltenin Tasmir Kayit Biirosunu ilgilendiren tiim konularda gelen ve giden
evraklarin takibini ve yazismalarini yapmak
5. Depolar1 diizenlemek
6. Fakiilteye alinan demirbas ve sarf malzemelerinin giris islemlerini yapmak
7. Sarf malzemelerin tesliminde ¢ikis islemlerini yapmak
8. Rektorlik veya bagka birimlerden gelen devir malzemelerinin KBS programinda
islemlerini yapmak
9. Devir edilen demirbaslarin KBS’de islemlerini yapmak
10. Projelerden alinan malzemelerin Rektorliikce devir sonucunda proje yetkilisine
Zimmetini veya ¢ikisini yapmak
11. Projeden alinan malzemelerin faturalarini dosyalamak
.. 12. Devlet biitgesi kapsaminda yapilan satin alma islerinde teklif almmasini,
Temel Gorev ve <
Sorumluluklar: ara stirilmasini sag}ama.k . - .
13. Doner Sermaye biit¢esi kapsaminda yapilan satin alma iglemlerinin teklif alinmasini
ve aragtirilmasini saglamak
14. Devlet biitcesi ve Doner Sermaye kapsaminda alinan malzemelerin Muayene Kabul
islemlerinin yapilamasin takip etmek
15. Arnizalanan malzemelerin bakim-onarim islemleri ile ilgili servisle goriisme
islemlerini takip etmek
16. Bakim-Onarim yapilan malzemelerin servis rapor ve tutanaklarini dosyalamak
17. Sarf malzemeler i¢in ambar sayim ve stok kontrollerini yapmak
18. Eksilen malzemelerin satin alinmasi konusunda Harcama Yetkilisine bilgi vermek
19. Almman demirbas trlinlere zarar vermeyecek sekilde gorilen kismina demirbas
numaralarini1 yazmak veya bandrol yapistirmak
20. Gegici kullanilan demirbaslar i¢cin Gegici Kullanim Tutanag1 hazirlamak
21. KBS programindan ii¢ aylik déonemlerde Tiiketim Cikis Raporu hazirlamak
22. Doner Sermaye kapsaminda alinan malzemelerin aylik ¢ikig raporlarinin hazirlamak
23. KBS programina eklenen malzemeleri Universitemiz Strateji Gelistirme Daire
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Fakiilte Sekreteri Kalite Yon. Sis. Birim Sorumlusu YS Koordinatorii
Metin NOKAY Dog. Dr. Betiill MEYDAN Dog. Dr. Hacer Goknur SISMAN AYDIN
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Baskanligina bildirmek

Hurdaya ayrilmasi gereken demirbaslar ile ilgili islemleri yapmak ve takip etmek
Hurda ¢ikarrminda Makine Kimya Endiistri Hurda Isletmesi Miidiirliigiine teslim
edilen demirbaglarin Kayittan Diigiim Teklif ve Onay Belgelerini hazirlamak ve
Universitemiz Strateji Daire Baskanligina bildirmek

Y1l Sonu Hesap Kapams Cetvellerini hazirlamak

Kapanis Hesap Cetvellerini Universitemiz Strateji Gelistirme Daire Baskanligina
bildirmek

Alinan malzemelerin kontroliinii yapmak

Fotokopi ¢ekimlerinin aylik ¢iktilarini almak

Bariyer kumandasi ve kap1 gecis kartlar1 dagilimi

Gorevden ayrilan personelin demirbaslarinin iade islemlerini yapmak

Faaliyet raporlari ile ilgili ¢alismalar yapmak

Dekanligin verecegi gorev alani ile ilgili diger gorevleri yapmak

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi
sorumludur.

Yetkileri

EBYS programimi kullanmak
KBS programini kullanmak
Doner Sermaye DMIS sisteminde tasinir Kayit modiiliinii kullanmak

Temel Teknik Yonetsel

Yetkinlik Diizeyi

Ogrenmeye agik olma uyum

e Kalite ve standartlara

[letisim becerisi e Kurumsal iletisim ve i e Planlama ve
Coziim odakli olma birligi onceliklendirme
Kaynaklar1 etkin kullanma | e Web tabanl e Sonug odaklilik
Kurumsal farkindalik programlarin kullanim e Stratejik diislinme
Analitik diigiinme e Microsoft Office o Kisilerarasi iligkiler

Verimlilik programlarinin aktif

kullanimi

Gorev I¢in Gerekli
Beceri ve
Yetenekler

Analitik diisiinebilme

Analiz yapabilme

Degisim ve gelisime agik olma
Diizenli ve disiplinli ¢aligma

Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimct olma
Etkin yazili ve Sozli iletisim

Giglii hafiza

Hosgoriilii ve sabirli olma

Tkna Kabiliyeti

Matematiksel kabiliyet

Sorun ¢ozebilme

Sorumluluk alabilme

Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Hizli ve etkili calisma

Verimli ¢alismaya 6zen gosterme
Detayli arastirma ve inceleme

Yasal Dayanaklar

Tasinir Mal Yonetmeligi
2547 sayih Yiiksek Ogretim Kanunu

HAZIRLAYAN
Fakiilte Sekreteri
Metin NOKAY

KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Kalite Yon. Sis. Birim Sorumlusu YS Koordinatorii
Dog. Dr. Betiil MEYDAN Dog. Dr. Hacer Goknur SISMAN AYDIN

Form No: GT-EMF-0006, Revizyon Tarihi:02.01.2024 -, Revizyon No: 01




T.C Dokiiman No GT-EMF-0006

EGE I"JNiVERS:I_TESi o Yayin Tarihi 17.11.2023
TASINIR KAYIT GOREVLISI

Revizyon Tarihi 02.01.2024

"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, GOREV TANIMI
Aydinlik Gelecek” Revizyon No 01
e 2914 sayl Yiiksek Ogretim Personel Kanunu
e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunun
e 5018 sayili Kamu Mali Yonetmeligi ve Kontrol Kanunu ve Diger ilgili Mevzuat
e 5510 sayil1 Sosyal Giivenlik Kanunu ve ikincil Mevzuat
e 488 sayili Damga Vergisi Kanunu
e 213 sayili vergi Usul Kanunu
e 193 sayili Gelir Vergisi kanunu
e 6085 sayil1 Sayistay Kanunu
e 2489 sayili Kefalet Kanunu
e 6098 sayil1 Tiirk Borg¢lar Kanunu
e 6183 sayili Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkinda Kanun
e Yukaridaki kanunlara iligkin Y0onetmelik, Teblig, Genelge gibi yasal diizenlemeler
TEBLIiG EDEN
Metin NOKAY
Birim Amiri
Revizyon No Revizyon Tarihi | Revize Nedeni
01 02.01.2024 Kodlamalarin degismesi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Fakiilte Sekreteri Kalite Yon. Sis. Birim Sorumlusu Y'S Koordinatorii
Metin NOKAY Dog. Dr. Betiill MEYDAN Dog. Dr. Hacer Goknur SISMAN AYDIN
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