MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI
TEKNOLOJi FAKULTESI DEKANLIGI

GOREV TANIM FORMU
Birim Teknoloji Fakiiltesi
Alt Birim Mali Isler
Birim Yetkilisi Fakiilte Sekreteri
Unvani/Ad1 Soyadi Ayniyat Saymani Umit HASKAYA

Gorev Tanimi

1. Akademik ve idari personelin maas, terfi ve asgari ge¢im indirimi bordrolarini hazirlamak,
2. Fakiiltenin muhasebe servisini ilgilendiren tiim konularda gelen ve giden evraklarin
takibini yapmak,

3. Tiim personelin belgelerini kontrol ettikten sonra gegici veya siirekli gérev yollugu
harcirahlarini yapmak ve Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina géndermek,

4. Akademik ve idari personelin sosyal giivenlik giderlerini internet ortaminda Sosyal
Giivenlik Kurumu Bilgi Sistemine ytliklemek,

5. Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol etmek,

6. Giderlerin biitgedeki tertiplere uygun olmasini saglamak,

7. Fakiilte biitgesini hazirlamak,

8. Personelin icra, ikraz gibi kesintilere iliskin hesaplarin1 tutmak, kesintiler ile ilgili isleri
yapmak, sonu¢landirmak ve ilgili birimlere iletmek,

9. Giderlerin kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglamak,

10. Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini
saglamak,

11. Fakiiltenin tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyag¢larin tespit etmek, malzemelerin (egitim
malzemeleri, kirtasiye, bina bakim-onarim malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik

malzemeleri, makine ve techizat alim-bakimlar1 vb.) dogrudan temin usulii ile satinalma
islemlerini yapmak,

12. Satin alma talep formlarini hazirlamak, mevcut 6denek durumlarini dikkate alarak takip
etmek,

13. Satin alma sekline gore yazigmalar1 yapmak.(Yaklasik maliyet, piyasa arastirma, mal



muayene kabul, hizmet isleri kabul, ihale onay ve 6deme emri, tekliflerin alinmasi ve satin
alma onay belgesinin hazirlanmasti),

14. Her tiirlii hizmet alim1 i¢in Maliye Bakanligit MY'S sistemi {izerinden onay almak, islem
stireci bitince 6deme emri belgesini diizenlemek,

15. Fotokopi, yazici ve diger makine techizatin tamirini yaptirmak,

16. Kuruma kazandirilan demirbas ve sarf malzemelerinin islemlerini TKYS programi
iizerinden yliriitmek,

17. Birimlerin ihtiyacina gore taginir istek belgelerini diizenlemek, kontrol edip imza altina
almak, malzemelerin dagitilmasini saglamak ve ¢ikis islemini yapmak,

18. Eksik malzemelerin alinmasi i¢in malzeme listesini belirlemek,

19. Dayanikl1 dayaniksiz malzemelerin girislerini yapmak, girisi olan dayanikl taginirlarin
giriglerini yapmak ve sicil numarasi vermek,

20. Projelerden alinan taginirlart kaydetmek,

21. Demirbas malzemeleri numaralandirmak ve durumlarin1 takip etmek,

22. Oda, laboratuvar, koridor, sinif gibi ortak kullanim alanlarindaki dayanikli taginirlar i¢in
dayanikl1 taginir listesini olusturmak, zimmet listelerini hazirlamak ve gilincellemek,

23. Oda zimmet listelerini glincel tutmak,

24. Uger aylik tiiketim ¢ikis raporlarini hazirlamak,

25. Satin alinan tasinirlar teslim alindiktan sonra taginir kod listesindeki hesap kodlar1
itibartyla taginir islem fisi diizenlemek,

26. Kaybolma, eskime, calinma, devir vs. durumlar I¢in kullanimdan diisen demirbas
malzemelerin kayitlardan diisiis islemini yapmalk,

27. Sene sonu itibariyle alinan sarf malzemelerin ve mevcut bulunan demirbas malzemelerin
icmal listelerini hazirlamak, kontrollerini yapip imzalayip onaylamak ve gondermek,

28. Muayenesi ve/veya kontrolii gereken tasinir malzemelerin tahlil ve kontroliinii takip
etmek, Mali y1l sonunda evraklari tasnif edip dosyalayarak birim arsivine kaldirmak,

29. Mali y1l sonunda sayim cetvellerini hazirlamak,

30. Birim dosyalama iglemlerini yapmak, arsive devredilecek malzemelerin teslimini
saglamak,

31. Taginirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alismaya ve benzeri tehlikelere karsi

korunmasi icin gerekli tedbirleri almak,



