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Temel Yeterlikleri

Tasinir Kayit ve Yonetim Sistemi kullanabilme becerisi

BDP-SGK/Muhtasar Beyanneme Diizenleme Programi kullanabilme becerisi
DMIS (Déner Sermaye Mali Yonetim Sistemi)

MYS (Muhasebat Giris ve Harcama Yontemi)

Ofis Programlarini kullanabilme becerisi

EBYS (Elektronik Belge Yonetimi) kullanabilme becerisi

Gorev ve Sorumluluklar

Tasimir Kayit Kontrol Yetkilisi

1. Tasinir mal ydnetmeligi geregince tasinir kayit ve islemlerini yiritmek,

2. Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabuli yapilanlari cins ve niteliklerine
gore sayarak, tartarak, dlcerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen
tasinirlari tasnifi, tertipli bir durumda sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

3. Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim almak, bunlarin
kesin kabulli yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

4. Tasinirlarin yangina, i1slanmaya, bozulmaya, ¢calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

5. Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen tasinirlari harcama yetkilisine bildirmek

6. Ambarda galinma veya olaganusti nedenlerden dolayi meydana gelen azalmalari harcama
yetkilisine bildirmek,

7. Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen tasinirlari harcama yetkilisine bildirme.

8. Kullanimda bulunan dayanikh tasinirlari bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak
ve yaptirmak,

9. Ambara giren ve (b) bendinde sayilan malzeme ve esyay! yetkililerin yazili talimatlarina
dayanarak alindi karsiliginda ilgililere vermek,

10. Ambardan sevk edilecek mal ve malzemelerin sevk belgelerini diizenlemek , Aylik Griin ¢ikis
raporlarini dizenlemek.

11. Baska yerlerden gelen veya satin alinan mallari muayene komisyonuna muayene ettirmek ve
ambara girislerini dizenlemek.

12. Ambarda saklanan malzeme ve esyalarda meydana gelen hasarlar icin gerekli tutanaklari

dizenlemek, kayitlardan cikarilacak veya imha edilecek malzeme ve esya icin gerekli islemleri




‘ yapmak Uzere harcama yetkilisine bildirmek,

13. Fakiilte Déner Sermayesi iizerinden islerin takibini yapar. lgili yilin biitgesini yapar. Dmis
programi lizerinden tahmini biit¢esini diizenler

14. Fakiilte Déner Sermaye Isletmesinin Internet Vergi Dairesi iizerinden aylik Muhtasar ve KDV
beyanname girigini yapar.

15. Doner Sermaye ile ilgili aylik ve yillik faaliyet raporlar1 dahil gorev alani ile ilgili raporlar
hazirlar, bunlar i¢in temel teskil eden istatistiki bilgileri tutar.

16. Sayistay denetgilerince istenen evraklar diizenlenerek gonderilmesi kontrol sonucunda sahislara
cikarilan borglarin tahsili islemlerini yapar.

17. Aydin Adnan Menderes Universitesi Doner Sermaye Isletme Yonetmeligi

18. Déner Sermaye Gelirlerinden Yapilacak Ek Odemenin Dagitilmasinda Uyulacak Usul Ve
Esaslara iliskin Y&nerge

Okunmasi/Bilinmesi gereken Kanun/Yonetmelik/Yonerge vb.

1-657 Sayil1 Devlet Memurlar:1 Kanunu

2-2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

3-5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu

4-Muhasebat Genel Miidiirliigii Genel Tebligi Parasal Smir Ve Oranlar (Yillik)

5- Taginir Mal Y onetmeligi

6- Gorev alani ile ilgili diger kanun ve yonetmelikler

Gorevli personel Yardimci Personel(ler)* Birim Amiri

Ceyda ISIK Mehmet ONCU Prof. Dr. Osman N.
OZDOGAN

Biiro Personeli Teknisyen Dekan V.

Imza: Imza: Imza:

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




