Mali isler-Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi “Ortak’’ Gérev Tanimi

Birim: Fen Edebiyat Fakiiltesi
Gorev Adi: Mali isler-Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi
Amiri: Fakiilte Sekreteri

Sorumluluk Alani:

Fen Edebiyat Fakdltesi

Gorev Devri:

Gorev tanim formunda belirlenen personel.

Gorevin Amaci:

Recep Tayyip Erdogan Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; fakiltenin gerekli tim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
ylratilmesi amaciyla tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit islemlerini yapar.

Temel is ve
Sorumluluklar:

e Tiketim ve demirbas ( egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeleri,
ahsap ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine
ve techizat alim ve bakimlari vb.) malzemelerinin ihale ile satin alim islemlerini
yapmak,

e Fakdiltenin tiketim ve demirbas malzeme ihtiyaclarini tespit etmek,

o Teklif mektuplarini hazirlamak ve ilgili firmalara ulastirmak,

e Ek ders ucret formlarini doldurmak ve tahakkuk islemlerini yapmak,

e Gegici gorev yollugunu, kongre-seminer yollugu, juri Gyeligi yollugu ve sirekli gorev
yollugunu yapmak,

e Personel nakil evraklarini diizenlemek ve gerekli SGK ¢ikis islemlerini yapmak,

e Personel goreve baslama islemleri yapmak ve gerekli SGK giris islemlerini yapmak,

e Personel maas bilgilerini glincel tutmak ve takibini yapmak,

o Ozliik haklarindaki degisiklerin takibini yapmak,

e Tahakkuk servisine ait matbu evrak ve formlari diizenlemek,

o Aylik SGK kesenek islemlerini dizenlemek ve takibini yapmak,

e Odeme emri belgesi diizenlemek, ilgili Strateji Daire Baskanligindan takibini yapmak,

e llgili yillar icin biitge hazirliklari, faaliyet raporlari ve kurum performans raporlari
dizenlemek,

e Muayenesi ve/veya kontroli gereken tasinir malzemelerin tahlil ve kontrolini takip
etmek,

e Satin alinan tlketim ve demirbas malzemelerini kayit altina almak i¢in ambar
memuruna teslim etmek,

e ihale ve satin alim islemlerinde tutulan evraklarin arsivienmesini yapmak,

e ihale ve satin alim islemlerinin kanun ve ydnetmeliklere uygun bir sekilde yapilmasini
saglamak,

e Tasinirlarin yilsonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenler ve strateji
gelistirme dairesi baskanligina iletmek,

e Tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit altina
alinmasini ve arsivilenmesini saglamak,

e Kullanimdan disen demirbas malzemelerinin tespitini yapar, deger tespit komisyonuna
bildirmek,

e Yatinm ve analitik butcelerinin hazirlanmasinda mutemetlik ile esgldimli olarak
calismak,

e Harcama cetvellerini aylik olarak takip etmek,

e Tiketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin bulunmamasini
saglamak,

e Ambar memurunun bulunmadigi hallerde ambar memurunun goérevlerini yapmak,

e Zaman gizelgesine, kilik-kiyafet yénetmeligine uymak,

o Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,




e Yukarida Dbelirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde fakiilte sekreterine karsi
sorumludur,

Yetkileri: e  Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirll arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek,
Bilgi-Beceri ve . Koordinasyon yapabilme,
Yetenekler: . Karsilagstirmali durum analizi yapabilme,

. Degisime acik olma ve degisen kosullara uyum saglayabilme,

. Etkin yazili ve sozIi iletisim becerisi,

. lyi diizeyde Bilgisayar ve internet kullanimi,

° Dizenli ve disiplinli galisma,
Go6rev Tanimini
Hazirlayan: Onaylayan:
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Ad-Soyadi: Huriye DENiz Prof. Dr. Oktay TORUL
Unvani : Fakulte Sekreteri Unvani : Dekan
Bu dokumanda agiklanan gérev tanimini okudum. Goérevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum. ST S

Ad-Soyadi: Bil. isl. Mehmet MUMCU
imza




