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Gorevin/isin Kisa Tanim

Ogrenci isleri Daire Baskanliginin her tiirlii ayniyat islemlerinin yerine getirilmesi.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Ogrenci isleri Daire Baskanlig’’nin ayniyata iliskin is ve islemlerini mali mevzuata gére yapmak.

e Glincel is takibinin yapilmasi ve ¢alisma takviminin akisini saglamak.

o ilgili mevzuati siirekli takip etmek.

o Alinan malzemeyi kontrol ederek depoda saklanmasini saglamak, yil sonunda sayim islemlerini
yaparak ilgili yerlere gondermek.

e Ogrenci isleri Daire Baskanlig’’nin ihtiyaglarini tespit etmek, talep listelerini degerlendirmeye almak ve
kayitlarini tutmak.

o Tiketim malzemelerinin ¢ikisini ve dagitimini yapmak.

o Tiketim malzemelerinin gikis ve devir islemlerini Strateji Gelistirme Daire Baskanligina bildirmek.

e Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda harcama yetkilisine ve gergeklestirme
gorevlisine gerekli bilgileri saglamak ve danismanlik yapmak.

e Daire Bagkanlhiginin milkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasinir ve tasinmazlara iligskin kayitlari
tutmak, personelin kullandigi biiro malzemeleri, demirbas islemlerinin (giris ¢ikis kaydi, zimmet,
depolama, tasnif, koruma, devir ve sayim islemleri gibi...) takibini ve kayitlarini yapmak.

e Kullanilan makine-techizatin ve ofis malzemelerinin tamir ve bakiminin yapilmasini saglamak.

e Kaybolma, fire, calinma, devir vb. durumlar igin kayitlardan diisme islemini yapmak.

e Yilsonu sayimlarini yaparak Sayim Cetvellerini diizenlemek, Strateji Gelistirme Daire Baskanhgina ve
gondermek.

o Mali yil sonunda evraklari tasnif edip dosyalayarak birim arsivine kaldirmak.

e Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isglicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek.

e Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallari korumak, saklamak.

e Bagh oldugu proses ile Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

e Memur yaptigi is ve islemlerden dolayi idari isler Birimi Sefine, idari isler Birimi Sube Mudiiriine, Daire
Baskanina, Genel Sekretere ve Rektore karsi sorumludur.
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