BURDUR MEHMET AKIF ERSOY UNIVERSITESI
. TEFENNi MESLEK YUKSEKOKULU
M A KU MALI ISLER, SATIN ALMA VE TASINIR PERSONELI
GOREV TANIM FORMU
Gorev Mali Isler, Satin Alma, Tasinir Personeli
Ust Yonetici Miidiir ve Meslek Yiiksekokul Sekreteri
Astlari

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
1. Akademik ve idari personelin maas, terfi ve gecim indirimi bordrolarini hazirlamak,

2. Akademik ve idari personelin aile yardimi, dogum yardimi ve ¢ocuk yardimi bordrolarin
hazirlamak,

3. Akademik personele ait ek ders bordrolarini yapmak,

4. Personelin yurt i¢i ve yurt dist gegici gorev yolluklar ile siirekli gorev yolluklart i¢in gerekli
islemleri hazirlamak ve 6deme emirlerini diizenlemek,

5. Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu bor¢ onay1 belgelerini
diizenlemek,

6. Akademik ve idari personele ait tedavi giderleri 6deme emirlerini hazirlamak,

7. Akademik-idari personelin ve staj yapan 6grencilerin sosyal giivenlik giderlerinin Internet
ortaminda Sosyal Glivenlik Kurumu Bilgi Sistemine ytliklemek,

8. Mali islere ait her tiirlii yazismalar1 yapmak,
9. On mali kontrol islemi gerektiren evraklarinin hazirlanmas: takibinin yapilmast,
10. Uger aylik donemlerde serbest birakilan biitge ddeneklerinin takibinin yapilmast,

11. Personelin icra, ikraz gibi kesintilere iliskin hesaplar1 tutarak bu kesintiler ile ilgili isleri
yapmak, sonu¢landirmak ve ilgili birimlere iletmek,

12. Personele ait emekli kesenekleri icmal bordrolarin1 hazirlamak ve ilgili birimlere iletmek,
13. Personel Giysi Yardimi evraklarini hazirlamak,

14. Satin alma taleplerinin mevcut 6denek durumlarini dikkate alarak takip etmek,

15. Satin alma talep formlarini hazirlamak,

16. Satin alma sekline gore diger yazismalar1 yapmak (Yaklasik maliyet, piyasa arastirma, mal

muayene kabul, hizmet isleri kabul, ihale onay ve 6deme emri, tekliflerin alinmasi ve satin alma
onay belgesinin hazirlanmasi),
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17. Nakit veya mahsuplar1 diizenleyerek teslim evraki ile birlikte Strateji Daire Baskanligina
teslim etmek,

18. Strateji Daire Baskanliginca 6deme onayi verilen evraklari 6deme kalemlerine gore tanzim
ederek dosyalamak,

19. Elektrik, Dogalgaz, Su ve Telefon Faturalarinin 6deme emirlerini hazirlamak,
20. Satin alma biirosu ile ilgili tim yazigmalar1 yapmak,

21. Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin
saglanmasi,

22. Taginir islem fisinin muayene raporunun hazirlanmasi, satin alinan iirtiniin ilgili birime
teslim iglemlerinin saglanmasi,

23. Her tiirlii malzemenin giris ¢ikis islemlerinin talimatlara uygun olarak yapilmasi,

24. Kuruma kazandirilan demirbas ve sarf malzemelerinin islemlerinin talimatlara gore
yiritiilmesi,

25. Dayanikli Tasinir Zimmet Islemlerinin yiiriitiilmesi,
26. Birimlerin talep ettigi ihtiyag listeleri ile depo mevcutlarinin incelenmesi,

27. Kismi zamanl olarak Meslek Yiiksekokulunda gorev yapan Ogrencilerin puantaj ve
bordrolarinin takibi,

28. Uygunluk onay islemlerinin yapilmasi,

29. Malzeme Saymm Islemlerinin yonetmeliklerde belirtilen siirelerde talimatlar dogrultusunda
yapilmasi,

30. Mali yilsonunda evraklarin tasnif edilip dosyalanarak birim arsivine kaldirilmast,
31. Mali yilsonunda sayim cetvellerinin hazirlanmasi,

32. Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin
saglanmasi,

33. Demirbas malzemelerin Demirbas Teslim Senedi ile kisilere verilmesi,
34. Her yilin Ocak ay1 icerisinde Oda Listelerinin hazirlanmasi,

35. Uger aylik tiiketim ¢ikis raporlarinin hazirlamak,
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36. Satin alinan tasinirlar icin, teslim alindiktan soma, Tasinir Kod Listesindeki hesap kodlar
itibartyla Tagimir Islem Fisi diizenlemek,

37. Giris kaydi yapilan dayanikli tasmirlarin girislerinin yapilmasi ve bir sicil numarasi
verilmesi,

38. Projelerden alinan taginirlarin kaydedilmesi,

39. Dayanikli tasinirlarin zimmet fisi karsiligi kullanima verilmesi, zimmet listelerinin
hazirlanmas1 ve giincellenmesi, Oda, Laboratuvar, Koridor, Smif gibi ortak kullanim
alanlarindaki dayanikli taginirlar i¢in Dayanikli Tasinir Listesinin Olusturulmast,

40. Kaybolma, Fire, Calinma, Devir vs. durumlar i¢in kayitlardan diismenin yapilmasi,

41. Inisiyatifindeki rutin isleri yaparak. Amirlerinin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.
42. Kurum dist ve kurum igi telefon aramalarinda sizi arayan kisilerin sorularmi veya
sorunlarini cevaplandirmak, gerekli 6zeni gostermek, yogunluk durumuna gore geri doniis

yapmak.

43. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Meslek Yiiksekokulu Miidiiriine ve
Meslek Yiiksekokulu Sekreterine karsi sorumludur.



