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Temel Yeterlikleri
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Gorev alani ile ilgili her tiirlii kanun, yonetmelik ve yonergeler
Microsoft Office programlarmi aktif kullanabilme becerisi.
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Her tiirlii malzemenin giris ¢ikis islemlerini talimatlara uygun olarak yapmak,

Taginir Istek Belgesi hazirlamak,

Birimlerin talep ettigi ihtiyag listeleri ile depo mevcutlarini inceleyerek amirini bilgilendirmek,

Tiiketime verilen malzemelerin tasinur islem figini (TiF) diizenleyerek ¢ikis kaydini yapmak,

Depodan malzeme ¢ikisini yapmak (Demirbas-sarf),

Ucer aylik tiitketim ¢ikis raporlarini hazirlamak,

Satin alinan tasinirlar igin, teslim alindiktan sonra, malzemenin muayenesinin yapilmasi i¢in komisyona
gondermek ve Taginir Kod Listesindeki hesap kodlari itibariyla TIF diizenlenerek kayitlara alinmast ve bir
sicil numarasi vermek,

Yiiksekokula gelen devir, hibe ve bagislarin giris kaydinin yapilarak zimmet fisini diizenlemek,
Projelerden alinan tasinirlarin kayit ve islemlerini yapmak,

Uygunluk onay islemlerini yapmak,

Dayarnikli taginirlar: zimmet fisi karsiligi kullanima vermek, zimmet listelerini hazirlayarak giincellemek,
Demirbas malzemelerinin kaybolma, ¢alinma, yipranma ve hurdaya ayrilmasi durumlari i¢in kayitlardan
diisiirme islemlerini yapmalk,

Hibe yoluyla gelen bedelsiz taginirlarin tespitinin yapilarak kayitlara alinmas: igin Deger Tespit
Komisyonuna bildirmek,

Muayenesi yapilamayan tasmnirlarin gegici kabul igslemlerini yapmak,

Tasimir sisteminde kayitli bulunan demirbas malzemelerinin barkodlama igleminin yapmak,

Kisisel odalar ile laboratuvar, koridor, sinif gibi ortak kullanim alanlarindaki dayanikli taginirlar igin
Dayarnukl Taginir listelerini olusturmak,

Her yilin ocak ay1 igerisinde oda listelerini hazirlamak,

Malzeme Sayim Islemlerini yapmak,

Harcama Birimlerinin en son kestikleri TIF Numaralar Raporunu hazirlamak,

Yilsonu sayim tutanagini hazirlamak, Mali yilsonunda Taginir sayim ve dokiim cetvellerini hazirlamak,
Mali yilsonunda evraklari tasnif edip, dosyalayarak birim arsivine kaldirmak

Birimce yapilan islemleri giincel yasa ve yonetmelikler, ilkeler ¢cer¢evesinde dogru ve zamaninda yapmak,
Universitemize kayitli 6n lisans, lisans ve lisansiistii egitim 6grencileri ile akademik ve idari personelimize
yemek hizmetini saglamak.

Ogretim Elemanlarimizin y1l igerisindeki ara/yar1 yilsonu/yilsonu ve biitiinleme smavlarmni optik okuyucu
ile okuma islemini saglamak.

Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Okunmasyi/Bilinmesi Gereken Kanun/Yonetmelik/Yonerge vb.

1. 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu,

2. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

3. Tagiur Mal Yonetmeligi

4. Kamu Zararlarinin Tahsiline iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik

5.  Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik,

6. Elektronik Imza Kanun' un Uygulanmasina iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

7. Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi

8. Aydin Adnan Menderes Universitesi Resmi Yazismalarda Uyg. Esas ve Usuller Hakkinda Yonerge

9. Diger ilgili mevzuatlar.
Gorevli personel Yardimci Personel(ler)* Birim Amiri
Sevil UYAR - Levent ABAK
Imza: Imza: Imza:

*Gdrevli personelin izinli/raporlu vb. herhangi bir nedenle kurumda bulunmadigr durumlarda sorumlu personeli ifade eder.




