GOREV TANIMI MALI ISLEMLER VE SATINALMA MEMURU

ADI-SOYADI Serdar BULUT

is UNVANI Bilgisayar isletmeni

BiRIMI SPOR BILIMLERI FAKULTESI
BAGLI OLDUGU MAKAM FAKULTE SEKRETERI

Fakiiltenin maas, ek ders ve diger harcamalari ile ilgili islemlerini

TEMEL GOREVLERI yapmak. Birimin ihtiyaglari dogrultusunda belirlenen her tiirlii

malzemenin satin alinmasi ile ilgili islemlerini yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI
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Fakdilte Sekreteri olmadigi zamanlarda yerine vekalet etmek

Harcamalarla ilgili 6deme emri belgelerini Kanun, tliziik ve yonetmeliklerde belirtilen esaslara
uygun hazirlamak, 6n kontrol yapmak, ekleri ile birlikte muhasebe birimine iletmek, ddemelerin en
kisa stirede yapilmasini saglamak,

Mevzuati takip etmek, hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gérevleri kanun, tzdk,
yonetmelik ve diger mevzuat hikimleri cercevesinde yliriitmek,

Bltce uygulamalarini izlemek, harcamalarin 6denekler cercevesinde yapilmasini saglamak,
gerektiginde ek 6denek talep etmek veya tenkis istemek, bitgenin hazirlanmasiyla ilgili istenilen
bilgileri vermek,

Emeklilik, sendika, icra, kira ve diger kesinti listelerini hazirlayarak zamaninda ilgili yerlere
iletilmesinin saglamak,

Harcamalarla ilgili gerekli dosyalari tutmak,

Personelin maaslari ile ilgili istedigi yazilari hazirlamak,

Odemelerle ilgili disket, cd, liste gibi belgeleri ilgili bankaya gdndermek,

Fakilte kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

. Gorevden ayrilan, géreve baslayan, izinli, raporlu ya da gegici gérevli personelin takip edilerek

kendilerine fazladan 6deme yapilmasini 6nlemek,

Ek ders 6demeleri ile ilgili, bolimlerin ya da 6gretim elemanlarinin vermesi gereken F1, F2 ve
benzeri belgeleri takip etmek, vermeyenleri uyarmak, 6deme yapilmasi konusunda gecikmeye
sebep olanlari amirlerine bildirmek,

Mali islemlerle ilgili olarak diizenlenen ve tutulan defter, form, cetvel, bordro, liste ve benzeri
tirden evrak ve kayitlari tutmak, dosyalamak

Odemelerle ilgili arsivieme ¢alismalarini yapmak,

Her yil yapilan Sayistay denetimleri sonucunda verilen kararlari izlemek, degerlendirmek, mali
islemleri bu kararlar dogrultusunda yuritmek,

Amirlerin bilgisi olmadan ilgisiz kisilere bilgi ve belge verilmesini 6nlemek,

Personele ait bilgileri siirekli glincel tutarak Sosyal Glivenli Kurumu ve diger ilgili kurumlara
aktarmak,

Fakilte etik kurallarina uymak,

Yaptigi islerin gizli, hassas ve yiiksek risk icerdigini bilmek ve buna gére hareket etmek,

Yillik genel yatirim ve finansman programindaki hedefler esas alinarak Fakdlte biitcesinin
hazirlanmasina, yénetilmesine ve yilsonu gerceklesme raporlarinin hazirlanmasina yardimci olmak,
Fakiltenin doner sermaye bitcesinin hazirlamak, bu bitce ile ilgili kayitlari tutmak,

Finans programini hazirlamak,

insan giicli planlamasi ve benzeri konularda idareye yardimci olmak,

Gergeklestirilen her mali islemde kurum menfaatine uygun hareket etmek,

Fakiltenin 6deme plani ileilgili olarak diger birimlerle bilgi ve belge temininde isbirligi yapmak,
Birimi ile ilgili gerekli kirtasiye, makine ve benzeri diger ihtiyaclari tespit ederek teminini saglamak,
Birimde gorevli personelinin yetismesi, gerektiginde hizmet ici egitim gormelerini saglamak
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amaciyla birim yonetimine onerilerde bulunmak,

Mali islemler Biriminin gorevlerini verimli ve diizenli bir sekilde yiiritilmesi icin is programlari
hazirlamak,

Birime bagh personel arasinda is bolimu yapmak, gérev dagilimini konusunda amirlerine 6nerilerde
bulunmak,

Odemelerle ilgili kodlarin dogru kullanilmasini kontrol etmek, 6denek iistii harcama yapilmamasini
saglamak, diger birimlerle gerekli iliski ve isbirligini kurmak, karsilasilan sorunlari tespit ederek
giderilmesi icin gerekli dnlemleri almak, amirlerine 6nerilerde bulunmak,

Aylik maas degisiklikleri ile ilgili olarak belgelerin SAY2000i programina islenmek lizere Strateji
Gelistirme Dairesi Bagkanligina zamaninda génderilmesinin saglamak,

Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, isitici, gay makinesi gibi cihazlari kullanmamak, mesai
bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapi ve pencerelerin kapal
tutulmasini saglamak,

Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Piyasadan satin alinacak her tirli malzeme ile onarimi yaptirilacak makine, cihaz ve demirbaslar
icin firmalardan arastirma yapmak, sozIU veya yazili fiyat toplamak, gerektiginde numune almak,
satin alma islemlerinin gergeklestirmek,

Satin alma islemleri ile ilgili firma bilgilerinin tutmak, evraklari arsiviemek,

Biitce 6denek durumunu izlemek, 6demeleri kontrol etmek

Teklif mektuplarina gore Fiyat Arastirma Tutanagini diizenleyerek, ilgililere imzalatmak

Satin alinan malzemenin ihtiyag yerine veya depoya teslimini saglamak

Birimin acil ihtiyaclarini karsilamak amaciyla ilgili mevzuat ¢ercevesinde alinan avanslari talep
edilen islerde kullanmak, harcamanin dokimini yaparak avansi kapatmak

Yetki ve sorumluluklari dahilinde yapilan is ve islemlere iligskin

1$ CIKTISI Konservatuar muduriine sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tirla

yazi, belge, form, liste, onay, duyuru, rapor.

isin gerceklesmesi sirasinda ihtiya¢ duyulan bilgileri:
* Resmi yazilar, Kanunlar, yonetmelik ve tamimler

* Yazili ve s6zIU talimatlar

* Havale edilen islemler, hazirlanan galismalar
Bilgilerin temin edilecegi yerler:

BILGI KAYNAKLARI * Ogrenci Isleri Daire Baskanligi, Fakiilte Sekreteri, Yazi isleri Birimi,

Tahakkuk Birimi, Ogretim Elemanlari, Dekan ve Yardimcilari, B&lim
Baskani ve Yardimcilari, Bilgi islem Birimi

Bilginin sekli:

* Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, yazili ve

gorsel yayin organlari, ylz ylize

ILETiSiM iCERISINDE
OLUNAN BiRiIMLER

Fakilte Sekreteri, Diger Bolum Sekreterleri, birimdeki diger birolar,
Bilgi islem, Ogrenci isleri Biirosu, Ihtiyac duyulan diger Fakiilte ve

birimler
ILETiSiM SEKLI Yazi, telefon, internet, yiiz yiize
CALISMA ORTAMI Tahakkuk Blirosu
CALISMA SAATLERI 08.00-12.00 — 13.00-17.00 (is yogunlugu olmasi halinde calisma

saatleri artirilabilir.




