GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN
BiRIMi/ALT BiRiMi Dis Hekimligi Fakiiltesi/Tahakkuk ve Satin Alma Birimi
STATUSU [ X1 MEMUR [ 1SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI BILGISAYAR iSLETMENI* VEYA MEMUR
GOREVi TAHAKKUK VE SATIN ALMA iSLEMLERI YETKILiSI/MUHASEBECI
SINIFI Genel idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICIisi REKTOR
NI O | PAKULTE SERRETERL DEKa
ASTLARI Yok

A. GOREV/iSLERE iLiSKiN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI
Fakultenin akademik ve idari personelinin 6zlUk haklarindan dogacak alacaklarinin tahakkuk islemleri ile satin alma

islemlerinin, diizenli, zamaninda, etkili ve verimli bir sekilde yapilmasi.

2) GOREV/iS YETKIi VE SORUMLULUKLAR

Fakulteninrakademik ve idari personelinin 6zliik haklarindan dogacak alacaklarimin tahakkuk iglemleri ile satin alma
islemlerini gerceklestirmek.

Yapilan is ve islemlere iligskin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini surekli takip etmek.

Birim ile ilgili yazigsmalar1 yapmak ve imzaya sunmak.

Maaga konu olan kurum ici ve kurum dis1 yazigmalar1 yapmak.

Aylik yapilan harcamalarla ilgili yazismalar1 yapmak.

Satin Alma Komisyonu ile birlikte Fakiilte hizmetlerinde kullanilmak iizere ihtiya¢ duyulan her tiirlii kirtasiye ve biiro
malzemeleri, makine, arag-gereg, techizat ve bunlarin yedek parcalari ile diger mal ve malzemeleri, biitce 6denek
imkanlar1 nispetinde azami tasarruf ve standardizasyonu dikkate alarak i¢ ve dis piyasadan uygun sartlarla ve zamaninda
temin etmek.

Satm Alma Komisyonu ile birlikte, makine-teghizat bakim ve onarimi yaninda, biiro ve bina bakim ve onarim hizmetini
temin etmek.

Satin Alma' Komisyonu ile birlikte Fakiiltenin egitim ve idari hizmetlerinde kullanilmak iizere ihtiya¢ duyulan
bilgisayar hizmetleri, telefon aboneligi ve kullanimi gibi birgok hizmet alimlarini ihtiyaglar dogrultusunda temin etmek.
Satin Alma Komisyonu teklifleri dogrultusunda, tim mal ve hizmet alimlarinda en uygun ve dogru tiriiniin

teminini gergeklestirmek.

Yatirim ve analitik bltcelerin hazirlanmasinda Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi ile esgtidiimlii olarak ¢aligmak.

On mali kontrol islemi gerektiren evraklari hazirlamak, takibini yapmak, édeme belgesini hazirlamak.

Uger aylik dénemlerde serbest birakilan biitce édeneklerinin takibini yapmak.

Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu borg onayi belgelerini diizenlemek.

Giderlerin, butcedeki tertiplere uygun olmasini saglamak.

Akademik ve idari personelin sosyal giivenlik giderlerini internet ortaminda SGK Bilgi Sistemine yiiklemek.
Personelin icra kesintilerine iliskin hesaplar1 tutmak, bu kesintiler ile ilgili isleri yapmak,

sonuclandirmak ve ilgili birimlere iletmek.




Yaz okulu tcretlerini hazirlamak.

Personel giyecek yardimi evraklarini hazirlamak.

Telefon vb. faturalarin ddenmesi ile ilgili yazigmalar1 yapmak.

Yurt igi ve yurt dis1 gegici gorev ve siirekli gorev yolluklarini hazirlamak.

Mali y1lbasinda harcama yetkilisi, gergeklestirme gorevlisi imza sirkilerini hazirlamak.

Normal ek ders ve sinav iicretleri ile fazla mesaiye kalan akademik ve idari personelin mesai iicretlerini hazirlamak.

Akademik ve idari personele 6lim, dogum ve aile yardim1 bordrolarini hazirlamak.
Askere giden veya (cretsiz izne ayrilan personelden hak etmedigi giinlere ait maas iadesi almak, Ucretsiz izin

doniisii kist maaslarint hazirlamak ve SGK ile ilgili islemleri yapmak.

e Satin alma sekline gore gerekli evrak yazigmalarint hazirlamak (Yaklasik Maliyet, Piyasa Fiyat Aragtirmasi Tutanagi,
Harcama Talimati, Onay Belgesi, Muhasebe Islem Fisi, Odeme Emri Belgesi, Muayene Komisyonu Tutanag1, Hizmet
Isleri Kabul Tutanag: vb.) ve belgeleri gerceklestirme gorevlisi ile harcama yetkilisine imzaya sunmak.

o  Akademik tesvik puanlarina gore akademik personele 6denecek tesvik tutarlarina ait 6deme belgelerini

dizenlemek.
Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

getirmek.

Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.
Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gore yardimei olmak.
Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine

e Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karsi korunmasi i¢in gerekli tedbirleri
almak. Sorumlulugundaki-mevcut arag, gereg ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

o Memur, yaptigi is/islemlerden dolayr Fakulte Sekreterine ve Dekana kargi sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortami

Kapali alan

b) is Riski

Var (Mali risk-yanlis ya da eksik génderilen prim ya da keseneklerin
parasal ceza olarak ilgili kisiye donmesi, Hukuki risk)

4) GOREV/iSIN GEREKTIRDIGI AGIRLIKLI CABA o
[ 1 FIZIKSEL CABA [ ]ZIHINSEL CABA [ X1 HER iKisi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYI VE BOLUMU .
En az on lisans mezunu olmak ( Isletme, Iktisat, Maliye, Istatistik, Hukuk, Kamu.Y®onetimi, Tarih, Cografya, Tiirk

Dili ve Edebiyat1 vb.)

2) GEREKLIi MESLEKIi EGiTiM, SERTIiFiKA, DIGER EGIiTIMLER
Alaniile ilgili egitimalmak, “Bilgisayar Sertifikas1”® na sahip olmak

3) GEREKLI YABANCI DIiL VE DUZEY1
Gerekmiyor.

4) GEREKLI HIZMET SURESI

Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlari Personel
Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gegerlidir.

5) OZEL NITELIKLER

Pratik ¢dzim Uretebilen.
Analiz yapabilen.
Dikkatli.

Darust.

Etik kurallar1 benimsemis.

Sorumlulugunun bilincinde ve gizlilige 6nem veren.




o lgili mevzuat, is takibi ve yazisma kurallarm iyi bilen.

o Istatistiksel coziimleme yapabilen.

o  Karsilastirmali durum analizi yapabilen.

e Diizenli ve disiplinli calisabilen.

o  Matematiksel kabiliyete sahip.

Bu dokumanda ag¢tklanan gorev taniminu okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahh(t ediyorum.
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