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 Birim Adı    : Sivrihisar Meslek Yüksekokulu 

 Alt Birim Adı : Ayniyat 

 Tanımı Yapılacak Unvan : Bilgisayar işletmeni, Memur 

 Bağlı bulunduğu Unvan  Yüksekokul Sekreteri 
 

Sorumlu Olduğu Görev ve İşler : 
 1. Bölümlerden gelen sarf malzeme taleplerini hazırlamak ve göndermek,  

 2. Üç aylık çıkış raporu hazırlamak ve Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına göndermek,  

 3. Ayniyat yılsonu sayım döküm cetvelini hazırlamak ve Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına göndermek,  

 4. Alım yapılan malzemelerin Muayene Komisyonu tarafından kabulünden sonra TKYS’ne girişlerini   

yapmak.  

 5. Yüksekokul Sekreterliği tarafından EBYS üzerinden gönderilen bölüm malzeme isteklerini karşılamak, 

İstek Birim Yetkilisine TKYS üzerinden isteğin tekrar yaptırılarak, ayniyat kayıtlarından çıkışını yapmak,  

 6. Bağış/yardım veya devirle gelen malzemelerin Ayniyat işlerini yaparak dağıtılmasını sağlamak, 

zimmetlerini yapmak, barkodlarını yapıştırmak,  

7. Zimmet değişikliği olduğu durumlarda(eskisinin arızalanması, hurdaya ayrılması..vb ) TKYS üzerinden 

gerekli değişiklikleri yapmak,  

8. Ambarda bulunan malzemelerin kayıtlarını sorulduğunda cevap verilebilir şekilde tutmak, Her yıl 

fakültenin envanterinde bulunan demirbaşların sayımını yapmak,  

9. Taşınır işlem fişi, zimmet fişi, sayım tutanağı vb. evrakların düzenlenmesini, kayıt altına alınmasını ve 

arşivlenmesini sağlamak,  

10. Eksilen veya kaybolan malzemeler için yılsonunda gerekli işlemleri yapmak,  

11. Depolarda toplanan hurda malzemelerin, hurdalıklara atılması için gerekli ayniyat işlemlerini yapmak,  

12. Müdürün görev alanı ile ilgili vereceği diğer işleri yapar.  

13. Yukarıda belirtilen görevlerin yerine getirilmesinde amirlerine karşı sorumludur.  
  

 
Sahip Olduğu Yetkiler ; 
1. Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak.  

2. Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanabilmek.  
 

 

Bilgi Beceri veYetenekler : 
1. İşiyle ilgili kanun, yönetmelik, genelge, tebliğ gibi birincil ve ikincil mevzuata uygun işlemleri yapma 

konusunda hassastır. Tüm faaliyetlerinde bildirilmiş kurallara uygun hareket eder.  

2. Görev alanına giren konularla ilgili işlemleri mevcut veri tabanlarını ve uygulama yazılımlarını kullanarak 

hızlı ve doğru bir şekilde yapar.  

3. Kendisinin ve diğerlerinin performansını geliştirmek üzere yeni bilgi, davranış ve becerileri işinde 

kullanmak üzere öğrenir.  

4. Kurumsal amaç ve hedeflere dayalı olarak göre finansal verileri göz önünde bulundurarak gerçekçi verilere 

kurum ya da birimin bütçesini oluşturma ve takip etme konusunda bilgili ve tecrübelidir.  

5. Daha sonra analiz edilmek üzere işiyle ilgili her türlü veriyi doğru ve tam bir şekilde toplar ve düzenler.  
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Yetkinlik Düzeyi (Bilgi, Problem Çözme, Sorumluluk Alanları)  : 
 

1. Üniversitemizin amaç ve hedeflerinin gerçekleştirilmesine uygun olarak görevlerini yerine getirir.  

2. Kamu malları ve kaynaklarını kurumsal amaç ve hizmet gerekleri için mümkün olan en düşük seviyede 

kullanır.  

3. Gizlilik dereceli bilgi, evrak ve dokümanları ilgisi olmayan kişilere iletmez.  

4. Yapmakta olduğu görevlerde üstlerine, denetçilere ve kamuoyuna her an hesap verebilir durumdadır.  

5. İş sağlığı ve güvenliği önlemleri bilgisi.  
 

 

Diğer Görev ve işler ile İlişkisi : 
1. İş verimliliği açısından diğer birimlerle koordineli ve uyum içerisinde çalışmaktır 

 
 

 


