
Taşınır ve Mali İşler Birimi 

1. Birimin gider mevzuat kapsamında yapacağı bütün harcamaların evrakını bütçe tertibine ve 

usulüne uygun olarak hazırlamak, Strateji Geliştirme Dairesi Başkanlığına teslim ederek 

takibini yapmak,  

2. Yeteri kadar ödenek olup olmadığını kontrol etmek. Ek ödenek, ödenek talep ve aktarım 

işlerini yapmak. Aksaklık meydana gelmemesi için gerekli tedbirleri almak.  

3. Ödemelere esas teşkil edecek bilgi ve belgenin istenmesine rağmen zamanında teslim 

etmeyen kişileri veya kişilere yapılacak ödemelerin gecikmesine yol açabilecek her türlü bilgiyi 

zamanında amirlerine bilgi vermek.  

4. Tüketim ve demirbaş (eğitim malzemeleri, kırtasiye, bina bakım onarım malzemeleri, ahşap 

ve metal malzemeleri, elektronik donanım ve teknolojik malzemeleri, makine teçhizat alım ve 

bakımları vb.) malzemelerin doğrudan temin veya ihale yoluyla satın alması ile ilgili taşınır 

kayıt işlemleri takip etmek.  

5. Taşınır işlem fişi, zimmet fişi, sayım tutanağı vb. evrakı usulüne uygun düzenlemek, kayıt 

altına almak ve arşivlemek.  

6. Depoları daima temiz, düzenli ve aranılanı kolayca bulunacak şekilde düzenlemek.  

7. Depodan eksilen malzemeleri amirlerine bildirerek tamamlanmasını sağlamak.  

8. Tüketime verilen malzemelerin TİF düzenleyerek çıkış kaydını yapmak. Üçer aylık tüketim 

çıkış raporlarını hazırlamak. 

9. Birime gelen devir, hibe ve bağışların giriş kaydını yapmak, zimmet fişini hazırlamak, 

takibini ve birimlere dağıtılmasını sağlamak.  

10. Kişisel odalar, laboratuvar, koridor, sınıf gibi ortak kullanım alanlarındaki dayanıklı 

taşınırlar için Dayanıklı Taşınır listelerini oluşturmak, ilgili kişilere zimmetlemek. Odalara 

verilen zimmetlerin güncel tutulmasını sağlamak.  

11. Taşınırların yılsonu işlemlerini yaparak sayım tutanakları ile döküm cetvellerini Strateji 

Geliştirme Dairesi Başkanlığına bildirmek.  

12. Taşınırların yangına, ıslanmaya, bozulmaya, çalınmaya ve benzeri tehlikelere karşı 

korunması için gerekli tedbirleri almak ve alınmasını sağlamak.  

13. Fazla mesai yapan personelin, kısmi zamanlı çalışan ve staj yapan öğrencilerinin 

puantajlarını hazırlamak, takip ekmek, her ay sonunda ilgili daire başkanlığına bildirmek.  

14. Staj yapan öğrencilerin dosyalarını hazırlamak, Stajyer öğrenci ile ilgili her türlü 

yazışmalarını yapmak.  

15. Staj yapan öğrencilerin SGK işe giriş ve işten çıkış bildirgelerini yapmak, iş kazası ve 

meslek hastalıkları sigorta prim bildirgelerini yapmak ve primlerin ödenmesi için ilgili daire 

başkanlığına bildirmek.  

16. Stratejik planlarının hazırlanmasında yazışmaları yapmak, planın hazırlamasında 

Fakültenin mevcut durumuna ilişkin alanları ve raporları hazırlamak.  



17. Fakültede tadilat ve onarım gereken yerlerin iş taleplerini Yapı İşleri ve Teknik Daire  

18. Başkanlığına bildirmek.  

19. Evrakları yükseköğretim üst kuruluşları ve yükseköğretim kurumları saklama süreli standart 

dosya planına uygun olarak arşivlemek.  

20. Birim içi ve birim dışı yazışmalarını “Resmi Yazışmalarda Uyulacak Esas ve Usuller 

Hakkındaki Yönetmelik” ve “Bilecik Şeyh Edebali Üniversitesi İmza Yetkileri Yönergesi” ne 

uygun olarak düzenlemek. 


