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Varlik Hizmetleri Birim Miidiirii’niin baslica gdrevleri: Universite miilk
yonetimi, iiniversite tarafindan satin alinmis veya Universite’ye bagislanan ve
kullanilmayan varliklar i¢in sorumluluk prosediirlerini takip etmek, ihtiyag
fazlas1 varliklarin satis1 veya elden ¢ikarilmasi hakkindaki yasalara uygunlugu
denetlemek, liniversite adina depolama ve yipranmais/ihtiyag fazlasi varliklarin
satisin1 yonetmektir. ~ Varlik Hizmetleri Birim Miidiirii, ihtiya¢ fazlasi
esyalarin  satistn1 gergeklestirip,  Universite  igin  gelir  kaynagi
saglamak. Birimlerin envanter sayimlarini yiirlitmek ve cizelgelerini
olusturmak, smiflar i¢in mobilya ihtiyaglarina karar vermek ve bdliim
disindaki alanlar icin tavsiyeler sunmak, belirlenen ihtiyaglar icin
uygulanabilir biitgeyi yonetmeye yardimei olmak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

e Fatura, barkodlama, dagitim ve daha sonraki asamadaki Universite
tarafindan satin alinan veya Universite’ye bagislanan mal saymanhigy,
planlama ve yillik envanter sayimi, envanter raporlar1 ve hazirda
bulunan mallar arasindaki uyusmazliklart ¢6ziimleme, mal veya
ekipmanlari eksik olan boliimlere biitgesel para cezas1 uygulanmasi ve
mal sayimini yansitmasi i¢in envanter kayitlarini diizenlemek yoluyla
Universite’nin  kullanilmayan mallart i¢in kaylp veya amaca
uyumsuzluk ihtimallerini azaltmak.

e Merkezi Kabul Birimi faaliyetlerini takip ederek Universite’nin yeni
edindigi miilklerin giivenligini temin etmek ve bu hususta sorumluluk
ustlenmek, kimlik ve belgeleme hakkindaki belirlenmis politika ve
prosediirlere uyuldugundan emin olmak, esyay1 satin alan birim igin
belgenmis teslim saglayarak yeni teslim alinan esyalarin amaca uygun
kullanilmasi, zarardan ve ¢alinma gibi durumlardan korunmak.

e Yillik boliim envanterlerinin planlamasini yaparak, mal listelerini
giincelleyerek ve denetlenebilecek envanter kayitlarinin tutulmasini
devam ettirerek devlet mallarina olan sorumluluk kapsaminda
Universite’nin Tiirk kanunlarina uygunlugunu saglamak.

e Ihtiyac fazlasi1 mallarin Tiirkiye mevzuatlarma uygun olarak
satildigindan emin olarak kurumu gilivence altina almak, iglemlerin
uygun sekilde gerceklesmesi i¢in gerekli prosediirleri uygulayarak
satiga sunulacak mallarin tanimlanmasini1 saglamak, satis tarihlerini




belirlemek, ihtiya¢ fazlasi mallarin satist i¢in  gerekli tiim
diizenlemeleri yapmak, sahipleri tarafindan teslim alinana kadar
satilan ihtiyag fazlasi iriinlerin hesap verilebilir 06zelliklerini
stirdiirmek.

Varlik Hizmetleri Birimi’nde gorevli personelleri yoneterek ve
degerlendirerek, Universite politika ve bdliim prosediirleriyle
uygunlugu temin ederek teknik acgidan kaliteli ve is birligi destegi
geligtirmek.

Universite tarafindan satin alman veya Universite’ye bagislanan tiim
mallarin maliyeti ve tiirlerinin, ayrica miilk ve arazi edinen boliimiin
listelendigi giincel bir bilgisayar veri tabani olusturarak, Varlik
Hizmetleri Birimi’nin kullanilmayan mallar1 i¢in dogru bir envantere
sahip oldugundan emin olmak ve envanter veri tabani ile gider kayitlar
arasinda Mali Hizmetlerin ii¢ aylik araliklarla yiiriittiigii miilk alimi
hakkinda mutabakat saglamak.

Ihtiyag fazlasi mallarin pazarmna hakim olmak, ihtiyac fazlas1 mallari
gruplandirmak ve bu drlinleri degerlendirip satisa en uygun
(pazarlanabilir) olanlari ticarete uygulamak, bu sayede Universite igin
gelirlerin artmasini saglamak.

Ihtiyag fazlas1 mallarin depolanmasi, ihtiyac fazlasi malin satilmasi
veya bagka bir birime gonderilmesi, mallar1 kullanicilara teslim etmek
ve depolarda muhafaza edilen mallarin envanter kaydinin tutulmasi
gibi islemleri yiiriitmek ve tim Universite birimlerinin
yipranmus/ihtiya¢ fazlasi mallari Universite deposuna nakletmesini
veya bunun organize edilmesini saglamak tizere varlik yOnetimini
ustlenmek.

Akademik faaliyetler icin teklif sunulmasinda akademik kadroya
mevcut envanter hakkinda marka ve model, kullanim amaci: bilimsel,
arastirma, test, egitimsel, veri isleme ve teklif talebi olusturmak i¢in
gerekli olan benzer ekipmanlarin bilgisini vererek yardimci olmak.
Kamu spotu ve basin biilteni hazirlayarak ihtiya¢ fazlasi mal satisini
desteklemek, planlanan satislarin tarihleri ve kosullar1 hakkinda halka
bilgi vermek ve ihtiya¢ fazlasi mallar1 potansiyel teklif sahipleri
tarafindan yapilacak denetime uygun hale getirmek.

Smiflar i¢in mobilya ihtiyaclarini belirlemek boliimii kapsamayan
alanlar icin tavsiyelerde bulunmak ve gerekliliklerin saglanmasi i¢in
uygulanabilir biitcenin yonetilmesine yardimci olmak.

Birimin wyillik biitcesinin koordinasyonu ve hazirlanmasi, fon
giderlerinin onaylanmasi1 ve Varlik Hizmetleri Birimi biit¢esinin
yonetilmesi yoluyla mali sorumluluk ve mesuliyeti temin etmek.
Baska Kkiiltiirlere veya alt yapilara sahip kisilerin kabul gordiigi,
gelisimlerine katki saglandig1 ve bu kisilere saygi duyulan bir is ortami
olusturulmasina destek olmak.




Bagimsiz profesyonel okuma, is arkadaslariyla profesyonel iligkinin
gelistirilmesi, profesyonel gelisim derslerine veya Idari ve Teknik
Hizmetler Ofisi Direktorii’niin gerekli gérdiigii egitim ve/veya derslere
katilarak yetkinlik ve giincelligini korumak.

Atanan diger gdrev ve sorumluluklari yerine getirerek idari ve Teknik
Hizmetler Ofis Yonetimi’nin genel basarisina katki saglamak.

Gorevin Gerektirdigi Egitim
Diizeyi:

Lisans derecesi; isletme veya ilgili bir alanda lisans derecesi tercih sebebidir.
Envanter yonetimi, mal denetimi, lojistik veya ilgili alanlardaki sorumlu
yonetici pozisyonlarinda en az {i¢ yillik deneyim gerekmektedir.

Gorevin Gerektirdigi
Yetkinlikler:

Denetim becerileri, 6zellikle analiz etme, talimat verme ve baskalarina
yetki verme becerisi gereklidir.

Giglii kisilerarasi iletisim, organizasyon ve idari yonetim becerileri
gereklidir.

Elektronik tablolarin ve raporlarin hazirlanmasi ve web ve bilgisayar
veri taban1 uygulamalari, programlar ve ¢evresel aygitlar dahil olmak
lizere bilgisayar becerileri gereklidir.

Diger kiiltiirlerden veya sosyal alanlardan kisiler hakkinda bilgi, sayg1
ve beceriler gelistirme becerisi gereklidir.

Kredi kartlari, bor¢ hesaplari, faturalar ve dahili ve harici
faturalandirma gibi islemleri kapsayan muhasebe siirecleri/islemleri
hakkinda ¢alisma tecriibesi tercih sebebidir.

Birim etkinliginin yonetimin gézden gecirmesi i¢in is giinliikleri ve
raporlar1 tutma becerisi gereklidir.

Yiiksekogretimde is tecriibesi tercih edilmektedir.
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