®& MiIMAR SiNAN GUZEL SANATLAR UNIiVERSITESI

GOREYV TANIMI FORMU
Ad1 Soyada: Yilmaz KAYNAR
Birim: Giizel Sanatlar Fakiiltesi
Gorev Adi: Sube Miidiirii (Mali Isler)
Amiri Dekan/Dekan Yardimcilari/Fakiilte Sekreteri
Sorumluluk Alani: Fakiilte

Gorev Devri:

Birimde gorevli diger personel

GoOrev Amacu:

Satin alma, Mali Isler

Temel is ve Sorumluklar
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. Fakiilte Biit¢esinin hazirlanmasi ve 6denek tanzimlerinin yapilmasi,
12.

Her tiirlii malzemenin giris ¢ikis islemlerinin talimatlara uygun
olarak yiiriitiilmesini saglamak,
Kuruma kazandirilan demirbas ve sarf malzemelerinin iglemlerinin
talimatlara gore yuriitiilmesini saglamak,

Dayanikli Taginir Zimmet Islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,
Calisma Esaslari ile ilgili plan ve programlarin yiiriitiilmesi,
Birimlerin talep ettigi ihtiya¢ listeleri ile depo mevcutlarinin
incelenmesini saglamak,

Uygunluk onay islemlerini yiirtitmek,

Malzeme sayim islemlerinin yonetmeliklerde belirtilen siirelerde
talimatlar dogrultusunda yapilmasini saglamak,

Uger aylik periyodik donemlerde Mali Kontrol Hesaplarimin|
teslimini saglamak,

Mali yilsonunda evraklarin tasnif edilip dosyalanarak birim arsivine
kaldirilmasini saglamak,

Mali yilsonunda sayim cetvellerinin hazirlanmasini saglamak,

On mali kontrol islemini gerektiren evraklarin hazirlanmasini
saglamak,

Ekonomik 6mriinii tamamlamis demirbaslarin hurdaya ayrilmasindal
ilgili islemlerin yapilmasini saglamak,

Satin alma taleplerinin mevcut 6denek durumlarini takip etmek.
Satin alma sekline gore diger yazismalarin yapilmasini saglamak
Odeme Emri belgelerinin diizenlenerek teslim evraki ile birlikte
Strateji Daire Baskanligina teslim edilmesini saglamak,

Odemeye gonderilen evraklarin Strateji Daire Baskanligia
Odenebilmesi i¢in onay vermek,

Strateji Daire Baskanliginca 6deme onay1 verilen evraklari 6deme
kalemlerine gore tanzim ederek dosyalanmasini saglamak.

Tasinir iglem figinin muayene raporunun hazirlanmasi, satin alinan|
liriiniin ilgili birime teslim islemlerinin saglanmasi.

Mal ve Hizmet alimi ile Demirbas, Bakim ve Onarim islemleri
yapilmasini saglamak,

Uygunluk onay islemlerinin yapilmasi,

Yaklasik maliyet tespitinin yapilmasi,

Satin alma oluru, Onay Belgesi ve Muayene Komisyon Tutanaginin




hazirlanmasini saglamak,

24. Yurtigi-Yurtdis1, (gecici-siirekli) gorev yolluklari islemlerinin
yiriitiilmesi,

25. Akademik personelin aylik ek ders yiiklerinin ilgili boliimlerden
gelen hesaplanmis puantajlarinin kontrol edilmesi ve yiiriitiilmesi,

26. Personelin devam durumunun takibi,

27.Bagh oldugu birim ile {ist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen
diger islerin ve islemlerin yapilmasini saglamak,

Yetkileri:

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip
olmak.

Faaliyetlerinin  gerektirdigi her tiirli arag, gere¢ ve malzemeyi
kullanabilmek.

Fakiilte ve bagli bulunan birimlerde yiiriitiilen idari hizmetlerin
yonlendirilmesi

Imza Yetkisine sahip olmak

Kurumda Calismaya
Basladig: Tarih:

Birimimizde Calismaya
Basladig: Tarih:
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