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1. Birim / Alt Birim

2. Kadro Unvanm

3. Gorev Unvam

| Tiirkge Ogretimi Uygulama ve Arastirma Merkezi

Bilgisayar Isletmeni

Bilgisayar [setmeni (Idari ve Mali Isler)

4. Bagh Oldugu Birim

Yoneticisi / Amiri
5. Gorev Ozeti

Merkez Mudiira

T_iirl«;e Ogretimi Uygulama ve Arastirma Merkezinin tim

muhasebe islemlerini diizenli ve dogru sekilde yiiriitiir.

6. Is gerekleri

7. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklan

—_—

. Gorevin gerektirdigi mevzuat bilgisine sahiptir,

[\

. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahiptir,

. Karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine sahiptir.

(O8]

1. Déner Sermaye [sletme Miidiirliigii kapsaminda yiiriitiilen
satin alma, devir giris-¢iki, zimmet ve tiketim ¢ikis
islemlerine ait tasinir islem fislerini diizenler; bu belgelerin
dogrulugunu kontrol eder ve kayit altina alinmasini saglar.

2. Depo yonetimini etkin sekilde ytiriitiir; gelen malzemelerin
uygun kosullarda

teslim alinmasimi, kontrol edilmesini,

korunmasimi ve diizenli bi¢cimde depolanmasini saglar;

barkodlama islemlerini gergeklestirerek envanter takibini
diizenli héle getirir.

3. Tasiir Kayit ve Kontrol Birimi ile ilgili tim yazismalari
resmi usullere uygun sekilde hazirlar; belgelerin diizenli olarak
dosyalanmasint  ve arsivlenmesini saglar; gerektiginde
erisilebilirliini temin eder.

4, Kurum personeline demirbas ve tasimirlarin zimmet
zimmet verme ve iade alma

islemlerini gercgeklestirir;

stireglerini kayit altina alir ve takip eder.
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5. Y1l sonu tasmir sayim islemlerini planlar ve yiirtitiir; sayim
sonuclarini raporlar ve ilgili mevzuat dogrultusunda gerekli
islemlerin yapilmasini saglar.

6. Kullanim oOmriinti tamamlamis veya islevini yitirmis
tasinirlarm  hurdaya ayrilmasi ve demirbas islemlerinin
mevzuata uygun sekilde yiirtitiilmesini saglar.

7. TOMER Midiirliigii biinyesinde avans islemleri ile
saymanlik mutemetligi gorevlerini yiirlitiir; bu kapsamda
ddeme, tahsilat ve harcama siire¢lerini ilgili mevzuata uygun
sekilde ger¢eklestirir ve kayit altina alir.

8. TOMER e ait tiim muhasebe islemlerini diizenli ve dogru
sekilde vyiiriitiir: Doner Sermaye Isletme Miudiirliigli ve
Saymanhk Midirlugili ile koordinasyon i¢inde gerekli 1s ve
islemleri ger¢eklestirir; ilgili yazismalar1 hazirlar ve siireclerin
takibini saglar.

9. Idari ve mali islerden sorumlu miidiir yardimcisinin bilgisi
ve kontrolii altinda ek ders ve benzer1 6demelerine esas teskil
eden puantaj kayitlarimi diizenli ve dogru sekilde hazirlar; ilgili
stiregleri takip eder.

10. Gelir 1ade ve ret islemlerini mevzuata uygun sekilde
gerceklestirir; bu islemlerin kayitlarini tutar ve ilgili birimlerle
koordinasyon i¢inde siireci sonuglandirir.

11. KBS-TKYS (Tasinir Kayit ve Yonetim Sistemi)
islemlerinin yiirtitiilmesi kapsaminda; kuruma ait tasinirlarin
giris  ve ¢ikis kayitlarnin  mevzuata uygun olarak
gergeklestirilmesi, zimmet islemlerinin diizenlenmesi ve
takibinin saglanmasi, tasinirlarin sayim, kontrol ve izleme
siireglerinin yiriitiilmesi, hurdaya ayirma ve devir islemlerinin
ilgili mevzuat cercevesinde yerine getirilmesi, tasmir islem
fislerinin dizenlenmesi, yil sonu sayim ve mutabakat
islemlerinin  gergeklestirilmesi,  gerekli  raporlamalarin

yapilmasi ve sistem kayitlarinin dogru, glincel ve eksiksiz

tutulmasinin saglar.
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12. Akademik islerden sorumlu mudiir yard1mc1s_1m_n bilgisi ve
kontrolii altinda sinav sonug listelerini esas alarak basarili
adaylara ait sertifika ve diplomalari diizenler; belgelerin dogru,
eksiksiz ve resmi standartlara uygun sekilde hazirlanmasini
saglar.

13. Merkez Midiirligii tarafindan verilen gorev tanimi
disindaki diger isleri de yerine getirir; birimin isleyisine katki
saglayacak her tiirlii idari ve organizasyonel g6revi sorumluluk
bilinciyle  yerine  getirerek  hizmetlerin  aksamadan

yiiriitilmesine destek olur.

/

| 8. Adi Soyad: / imza - Mehmet Emin BARUT ~ /,/ ____/,f 18.06.2026
| Tarih A

| 9. Yerine Gorev Yapacak -

| Personel

HAZIRLAYAN ONAY LATAN

Mehimel :
/]

18(2()2026%

1800 247(
Fmin BARUT Prof. Dr, A(yneAIMACA
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