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Gorevin/isin Kisa Tanim

Universitemiz gelirlerinin ve alacaklarinin tahsili, giderlerin hak sahiplerine 6denmesi, para ve parayla ifade edilebilen degerler ile
emanetlerin alinmasi, saklanmasi, ilgililere verilmesi, génderilmesi ve diger tim mali islemlerin kayitlarinin yapilmasi ve
raporlanmasi islemlerinin yerine getirilmesi.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

v Birim taginir mal is ve islemleri, ambar sayimi ve kontrolleri ile taginir ydnetim hesap cetvellerinin hazirlanmasi.

(\

Kurum taginir kayit islemlerinin BKMYBS'de Varlik islemleri Modiilii araciligiyla kayit altina alinmasini saglamak,

v" Taginir y1l sonu islemleri, tasinir yénetim hesap cetvelleri kontrolli, y1l sonu amortisman hata raporlari ve diizeltme kayitlari
ile taginin raporlarini hazirlamak, tasinir kayit ve kontrol yetkililerini koordine etmek,

v" Kamulastirilan ve kuruma ait tahsisli tasinmazlara iliskin islemler ile ilgili kayitlar1 tutmak, varhk islemleri modiilii girisi ve
giincellemeleri ile fiziki dosya takibi yapmak, kamu dairelerine ait tasinmaz kayitlarina iliskin tablolarin giincel tutulmasini
saglamak,

v' Tasinmaz envanter kayitlarinin is ve islemlerini gerceklestirmek, takip etmek ve ilgili birimlere damigsmanhk yapmak.

(\

Kurum igi birimler ile Kurum disindaki resmi ve 6zel idareler, kurum ve kuruluslarla yazismalar gerceklestirmek ve bunlari
arsivlemek,

Arsiv ayiklama ve imha komisyonlarinda gorev almak,

Serviste is ve islemlerin aksamasina sebebiyet verilmemesi i¢in liizumuna binaen servisteki diger is ve islemleri yapmak,
Gorevi geregi edindigi kisisel verileri korumak,

Baglh oldugu proses ile yoneticileri tarafindan verilen mevzuatin gerektirdigi diger is ve islemleri yapmak

Tasinir konsolide gorevini icra etmek (Y1l sonu tasinir tasinmaz dosya islemlerinin kontrol edilmesi)
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Universitemiz birimlerine ya da kisilere ait her tiirlii bilgi-belge ve malzemeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline gecmesini
onlemek, idarenin onay1 olmadan malzeme bilgi ve belge vermekten kaginmak.

v' Gérev tamimlarinda vekalet ettigi personelin yiiriittiigii gorevleri eksiksiz bir sekilde yerine getirmek

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda a¢iklanan gérev tanimini v/ e /202
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit
ederim.
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