GOREV TANIMI MALI iSLEMLER VE SATINALMA MEMURU

ADI-SOYADI Kiibra SAHIN
iS UNVANI Veri Hazirla ve Kontrol igletmeni
BIRIMI SPOR BILIMLERI FAKULTESI

BAGLI OLDUGU MAKAM FAKULTE SEKRETERI

Fakiiltenin maas, ek ders ve diger harcamalan ile ilgili

TEMEL GOREVLERI islemlerini yapmak. Birimin ihtiyaclari dogrultusunda

belirlenen her tirlii malzemenin satin alinmasi ile ilgili
islemlerini yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI
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Fakulte Sekreteri olmadigi zamanlarda yerine vekalet etmek

Harcamalarla ilgili 6deme emri belgelerini Kanun, tizik ve ydnetmeliklerde belirtilen esaslara uygun
hazirlamak, 6n kontrol yapmak, ekleri ile birlikte muhasebe birimine iletmek, édemelerin en kisa
surede yapilmasini saglamak,

Mevzuati takip etmek, hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun, tazik,
yonetmelik ve diger mevzuat hikimleri gergevesinde yuritmek,

Bltce uygulamalarini izlemek, harcamalarin &édenekler c¢ergevesinde yapilmasini saglamak,
gerektiginde ek 6denek talep etmek veya tenkis istemek, butgenin hazirlanmasiyla ilgili istenilen
bilgileri vermek,

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

Harcamalarla ilgili gerekli dosyalar tutmak,

Personelin maaglari ile ilgili istedigi yazilar hazirlamak,

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

Fakdilte kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

. Goérevden ayrilan, géreve baglayan, izinli, raporlu ya da gegici gorevli personelin takip edilerek

kendilerine fazladan 6deme yapilmasini dnlemek,

. Ek ders ddemeleri ile ilgili, bdlimlerin ya da 6gdretim elemanlarinin vermesi gereken F1, F2 ve

benzeri belgeleri takip etmek, vermeyenleri uyarmak, 6deme yapilmasi konusunda gecikmeye
sebep olanlari amirlerine bildirmek,

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

Odemelerle ilgili argivieme galismalarini yapmak,

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

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

Personele ait bilgileri surekli guncel tutarak Sosyal Guvenli Kurumu ve diger ilgili kurumlara
aktarmak,

Fakdlte etik kurallarina uymak,

Yaptidi islerin gizli, hassas ve ylksek risk igerdigini bilmek ve buna gére hareket etmek,

Yillk genel yatirim ve finansman programindaki hedefler esas alinarak Fakilte butcesinin
hazirlanmasina, yénetilmesine ve yilsonu gergeklesme raporlarinin hazirlanmasina yardimci olmak,
Fakultenin doner sermaye butgesinin hazirlamak, bu butge ile ilgili kayitlar tutmak,

Finans programini hazirlamak,

insan giicli planlamasi ve benzeri konularda idareye yardimci olmak,

Gergeklestirilen her mali islemde kurum menfaatine uygun hareket etmek,

Fakultenin 6deme plani ile ilgili olarak diger birimlerle bilgi ve belge temininde igbirligi yapmak,

Birimi ile ilgili gerekli kirtasiye, makine ve benzeri diger ihtiyaclari tespit ederek teminini saglamak,
Birimde gdrevli personelinin yetismesi, gerektiginde hizmet ici egitim gérmelerini saglamak amaciyla
birim yonetimine dnerilerde bulunmak,

Mali islemler Biriminin gérevlerini verimli ve diizenli bir sekilde yiritilmesi igin is programlari
hazirlamak,

Birime bagli personel arasinda is boliumua yapmak, gérev dagilimini konusunda amirlerine 6nerilerde
bulunmak,

Odemelerle ilgili kodlarin dogru kullaniimasini kontrol etmek, édenek Ustii harcama yapilmamasini
saglamak, diger birimlerle gerekli iliski ve isbirligini kurmak, karsilagilan sorunlar tespit ederek
giderilmesi i¢in gerekli dnlemleri almak, amirlerine 6nerilerde bulunmak,

Aylik maas degisiklikleri ile ilgili olarak belgelerin SAY2000i programina islenmek lizere Strateji




31.

32.
33.

34.
35.
36.
37.
38.

Geligtirme Dairesi Bagkanligina zamaninda génderilmesinin saglamak,

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

Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

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

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

Bltce ddenek 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 ihtiyaglarini karsilamak amaciyla ilgili mevzuat g¢ergevesinde alinan avanslari talep
edilen islerde kullanmak, harcamanin dékimunU yaparak avansi kapatmak

Yetki ve sorumluluklari dahilinde yapilan is ve islemlere iliskin

|$ (;IKTISI Konservatuar midurine sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tirla

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

isin gergeklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgileri:
* Resmi yazilar, Kanunlar, yonetmelik ve tamimler

* Yazili ve s6zlu talimatlar

* Havale edilen islemler, hazirlanan calismalar

Bilgilerin temin edilecegi yerler:

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

Tahakkuk Birimi, Ogretim Elemanlari, Dekan ve Yardimcilari, Boliim
Bagkani ve Yardimcilari, Bilgi islem Birimi

Bilginin sekli:

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

gorsel yayin organlari, yiz yize

iLETiSiM iC}ERiSiNDE Fakilte Sekreteri, Diger Bolim Sekreterleri, birimdeki diger burolar,

OLUNAN BIiRIMLER

Bilgi Iislem, Ogrenci isleri Biirosu, Ihtiyag duyulan diger Fakiilte ve

birimler
ILETiSIM SEKLI Yazi, telefon, internet, yiiz yiize
CALISMA ORTAMI Tahakkuk Burosu
CALISMA SAATLERI 08.00-12.00 — 13.00-17.00 (is yogunlugu olmasi halinde galisma

saatleri artirilabilir.




