CANAKKALE ONSEKiZ MART UNIVERSITESI
BAYRAMIC MESLEK YUKSEKOKULU

GOREV TANIM FORMU

ADI SOYADI: ismail ARSLAN

BiRiMi: Bayrami¢ Meslek Yiiksekokulu

ALT BiRiMi: Tahakkuk

UNVANI: Tekniker

ILGILI MEVZUAT: 2547 Sayili Kanunun ve 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

GOREV YETKi VE SORUMLULUKLARI
1. Akademik ve idari personelin maas, terfi, ek ders, gece mesaisi gibi faaliyetlerin puantaj
cetvellerini hazirlamak ve 6denmesinin gergeklestirilmesini saglamak,

2.  Personelin Yurtici ve Yurtdisi gegici veya slrekli gorev yolluklarini hazirlamak, ilgili birimlere
iletmek,

3. Yuksekokulun bitce hazirhiginda geriye doniik sarfiyatlarin rakamsal dékiimlerini hazirlamak,

4. Yuksekokulun ihtiya¢ duydugu ve Yiksekokul Sekreterinin Mudurlikten olur aldigi mal ve
malzemelerin alimi icin gerekli evraki hazirlamak, alimin gergeklestirilmesine yardimci olmak,

5.  Elektrik, telefon, su, dogalgaz gibi faturalarinin 6deme hazirhigini yapmak ve ddenmesinin
gerceklestirilmesini saglamak,

6. Personele ait emekli kesenekleri icmal bordrolarini hazirlamak ve ilgili birimlere iletmek,
7.  Kisi borcu evraklarini hazirlamak,

8. Akademik ve idari personelin diger kurumlarda ¢alistigl hizmet glinlerinin toplanmasi derece ve
kademelerine yansitilmasi islemlerini takip etmek ve evrakini hazirlamak,

10. Kadrolu personele ait SGK verilerini, SGK’ya internet ortaminda gondermek,
11. Personel Giysi Yardimi evraklarini hazirlamak,

12. Kisilerin maas islerinde, icra, eczane, sendika vb islemlerini takip etmek,

13. Sifreleri gizli tutmak,

14. Yiksekokul Sekreterinin verdigi diger gorevleri yapmak,

15. Calisma ortamina giren kisilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglamak.

16. Sorumlulugu altindaki tim satin alim islerinin seviyeleri, 6deme durumlari, 6denekleri ve tasdikli
is programlarina gére mali ve teknik olarak gerceklesmesi gereken durumlarla ilgili kayitlari tutmak,

17. Tim satin alim talep listelerini degerlendirmeye alir ve kayitlarini tutmak,

18. Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda harcama yetkilisine ve
gerceklestirme gorevlisine gerekli bilgileri saglamak ve danismanlik yapmak,




19. Mali mevzuata gore satin alim islemlerinin yapilmasina yardimci olmak,

20. Yiksekokulun ilgili mali yil katma bitgesi dahilinde satin alinmasi ve yaptirilmasi gereken islem ve
islerin yapilarak 6deme emri belgelerinin hazirlanip édenebilme durumuna getiriimesinde yapilan
islerin takibini saglamak,

21. Yiksekokula bagh birimlerinin ihtiyaglarini bildirmeleri durumunda biitge imkanlari dahilinde
satin alma yoluna gidilmesini, mali yilin basinda satin alma ve muayene komisyonunun
olusturulmasinda gorev almak,

22. Her harcama igin “Teklif ve istek Belgesinin” hazirlanmasi, satin alma komisyonunca piyasa
arastirmasinin yapilarak Piyasa Arastirma Tutanaginin hazirlanmasi, Onay belgesinin diizenlenmesi,
mal alimlarinda tasinir islem fisinin hazirlanmasi, alinan malzemenin ilgili birime teslimatinin
yapilmasi, satin alma ile ilgili yazismalarin takip edilmesinden sorumludur.

23. Yiksekokulun milkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasinir ve tasinmazlara iliskin kayitlari
tutmak, icmal cetvellerini dizenlemek, personelinin kullandigl biro malzemeleri, bilgisayar ve
laboratuar malzemelerini demirbas kayitlarini yapmak,

24. Bolimde kullanilan  makine-techizatin ve ofis malzemelerinin tamir ve bakiminin
Yaptirmak,bolim 6gretim elemanlarinin ofisleri, blim Laboratuarlari ve derslikleri veya buralarda
bulunan makine-techizatlarda meydana gelen arizalarla ilgili bilgileri toplayip Ust ydnetime
sunmak,

25. Satin alinan tasinirlar icin, teslim alindiktan sonra, Tasinir Kod Listesindeki hesap kodlari itibariyla
Tasinir islem Fisi diizenlemek,

26. Giris kaydi yapilan dayanikli tasinirlarin girislerinin yapilmasi ve bir sicil numarasi vermek,
27. Projelerden alinan tasinirlarin kaydetmek,

28. Dayanikli tasinirlarin zimmet fisi karsiligi kullanima verilmesi, zimmet listelerinin hazirlanmasi ve
glincellenmesi, oda, laboratuar, koridor, sinif gibi ortak kullanim alanlarindaki dayanikli tasinirlar
icin “Dayanikh Tasinir Listesinin” olusturmak,

29. Kaybolma, fire, calinma, devir vs. durumlar icin kayitlardan diisimiinin yapmak,

30. YiIl sonu “Kesin Tasinir Hesaplarinin” yapmak ve raporlarinin hazirlanarak Strateji Daire
Baskanhgi’'na gondermek,

31. Galisma ortamina giren tiim ilgililerin ortamdan memnun ayrilmasini saglamak,

32. Mudirlikee verilecek diger gorevleri yapmak.

GOREVIN GETIRDIGI YETKINLIK: Muhasebe, Satinalma, Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi




