MALI ISLER
BIRIMI



GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN

BIiRIMI/ALT BIRIMI Mihendislik Fakiltesi/Tahakkuk ve Satin Alma Birimi
STATUSU [ X] MEMUR [ ] SOZLESMELI PERSONEL

UNVANI SEF, BILGISAYAR ISLETMENI, MEMUR VEYA TEKNISYEN
GOREVI TAHAKKUK VE SATIN ALMA iSLEMLERI YETKILISI/MUHASEBECI
SINIFI Genel idare Hizmetleri

KODU

UST YONETICISI REKTOR

BAGLI BULUNDUGU
YONETICI/YONETICILERI

FAKULTE SEKRETERI, DEKAN

ASTLARI

Yok

A. GOREV/ISLERE iLISKiN BILGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI
Fakultenin akademik ve idari personelinin 6zIUk haklarindan dogacak alacaklarinin tahakkuk

islemleri ile satin alma islemlerinin, dizenli, zamaninda, etkili ve verimli bir sekilde yapilmasi.

2) GOREV/IS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Fakilltenin akademik ve idari personelinin 6zlik haklarindan dogacak alacaklarinin tahakkuk
islemleri ile satin alma islemlerini gergeklestirmek.

Yapilan is ve islemlere iliskin kanun, mevzuat ve yénetmelik degisikliklerini stirekli takip etmek.
Birim ile ilgili yazismalari yapmak ve imzaya sunmak.

Maasa konu olan kurum ici ve kurum disi yazismalari yapmak.

Aylik yapilan harcamalarla ilgili yazismalari yapmak.

Satin Alma Komisyonunun kararlari dogrultusunda Fakiilte hizmetlerinde kullaniimak {zere
ihtiyag duyulan her tirli kirtasiye ve bliro malzemeleri, makine, arag-gereg, techizat ve bunlarin
yedek pargalari ile diger mal ve malzemeleri, biitge 6denek imkanlari nispetinde azami tasarruf
ve standardizasyonu dikkate alarak i¢ ve dis piyasadan uygun sartlarla ve zamaninda temin
etmek.

Satin Alma Komisyonunun kararlari dogrultusunda, makine-techizat bakim ve onarimi yaninda,
biiro ve bina bakim ve onarim hizmetini temin etmek.

Satin Alma Komisyonunun kararlari dogrultusunda Fakiltenin egitim ve idari hizmetlerinde
kullanilmak Gzere ihtiyag¢ duyulan bilgisayar hizmetleri, telefon aboneligi ve kullanimi gibi bircok
hizmet alimlarini ihtiyaglar dogrultusunda temin etmek.

Satin Alma Komisyonu kararlari dogrultusunda, tim mal ve hizmet alimlarinda en uygun ve
dogru Urtinlin teminini gergeklestirmek.

Yatirim ve analitik bitcelerin hazirlanmasinda Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi ile esgidiimli
olarak calismak.

On mali kontrol islemi gerektiren evraklari hazirlamak, takibini yapmak, édeme belgesini
hazirlamak.

Uger aylik dénemlerde serbest birakilan biitce 6deneklerinin takibini yapmak.

Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu bor¢ onayi belgelerini
diizenlemek.

Giderlerin, bitcedeki tertiplere uygun olmasini saglamak.

Yurt ici ve yurt disi gegici gorev ve slirekli gorev yolluklarini hazirlamak.

Mali yilbasinda harcama yetkilisi, gerceklestirme gorevlisi imza sirkilerini hazirlamak.




e Orgiin 6gretim ek ders ve sinav iicretlerini hazirlamak.

e Zorunlu staj kapsaminda staj yapan 6grencilerin SGK ise giris, isten ayrilis islemlerini yapmak.

e SOz konusu aylara ait SGK prim ddemelerini gerceklestirmek.

e Satin alma sekline gore gerekli evrak yazismalarini hazirlamak (Yaklasik Maliyet, Piyasa Fiyat
Arastirmasi Tutanagi, Harcama Talimati, Onay Belgesi, Muhasebe islem Fisi, Odeme Emri
Belgesi, Muayene Komisyonu Tutanagi, Hizmet isleri Kabul Tutanagi vb.) ve belgeleri
gerceklestirme gorevlisi ile harcama yetkilisine imzaya sunmak.

e Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

e Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallari korumak, saklamak.

e s hacmiyogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gére yardimci olmak.

e Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isglicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek.

e Kendi sorumlulugunda olan biro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karsi korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her tirli malzemenin
yerinde ve ekonomik kullaniimasini saglamak.

e Fakiltedeki bilgisayar laboratuvarlarin ihtiyaclarini tespit etmek, kontrollini, isleyisini ve
koordinasyonunu saglamak.

e Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tirli hasara karsi korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak.

e Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her tirli malzemenin yerinde ve ekonomik
kullanilmasini saglamak.

e Fakllte Sekreterinin ve Dekanin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

3) CALISMA KOSULLARI
a) Calisma Ortami Kapali alan
Var (Mali risk-yanhs ya da eksik gonderilen prim ya da
b) is Riski keseneklerin parasal ceza olarak ilgili kisiye donmesi, Hukuksal
risk)
4) GOREV/iSIN GEREKTIRDIGI AGIRLIKLI GABA
[ ] FiZIKSEL CABA [ ]ZIHINSEL CABA [ X ] HER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLI OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az 6n lisans mezunu olmak ( isletme, iktisat, Maliye, istatistik, Hukuk, Kamu Yoénetimi, Tarih,
Cografya, Turk Dili ve Edebiyati vb.)

2) GEREKLI MESLEKIi EGITiM, SERTIFIKA, DIGER EGITIMLER
Yok.

3) GEREKLI YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLI HiZMET SURESI
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar icin, Yiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiksekogretim
Kurumlari Personel Gorevde Yikselme Yonetmeligi hikimleri gecerlidir.




5) OZEL NITELIKLER

Pratik ¢6zUm Uretebilen.

Analiz yapabilen.

Dikkatli.

Darast.

Etik kurallari benimsemis.

Sorumlulugunun bilincinde ve gizlilige 6nem veren.
ilgili mevzuat, is takibi ve yazisma kurallarini iyi bilen.

Istatistiksel coziimleme yapabilen.
Karsilagtirmal durum analizi yapabilen.
Dizenli ve disiplinli calisabilen.
Matematiksel kabiliyete sahip.

Bu dokumanda agiklanan gérev tanimimi okudum.
Gdérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadt:
Tarih imza
N
ONAYLAYAN
(Dekan)
Tarih imza

el ] .






