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Birimin gider mevzuati kapsaminda yapacagl bitin harcamalarin evrakini bitge tertibine ve
usulline uygun olarak hazirlamak, Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina teslim ederek takibini
yapmak,

Her tirli 6demenin zamaninda yapilmasini saglamak ve gerekli 6nlemleri almak.

Harcama ve tahakkukla ilgili dosyalari tutmak, yedeklemek, usuliine uygun olarak arsiviemek.

Yeteri kadar 6denek olup olmadigini kontrol etmek. Ek 6denek, 6denek talep ve aktarim islerini
yapmak. Aksaklik meydana gelmemesi igin gerekli tedbirleri almak.
Odeme emrine baglanacak taahhiit ve tahakkuk evraklarinin tam ve eksiksiz olmasini saglamak.

Giderlere ait belgelerin kanun, tliziik ve yonetmeliklere uygun olarak hazirlanmasini saglamak.
Birimin butge tasarisini Strateji Gelistirme Daire Baskanlg ile esgiidimli olarak hazirlamak.

Odemelere esas teskil edecek bilgi ve belgenin istenmesine ragmen zamaninda teslim etmeyen
kisileri veya kisilere yapilacak 6demelerin gecikmesine yol acabilecek her tirlu bilgiyi
zamaninda amirlerine bilgi vermek.

Tuketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim onarim malzemeleri, ahsap ve
metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine techizat alim ve
bakimlari vb.) malzemelerin dogrudan temin veya ihale yoluyla satin almasi ile ilgili tasinir kayit
islemleri takip etmek.

Birimin tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit etmek.

Her tirli malzemenin depoya giris-cikis islemlerini usulline uygun olarak takip etmek.

Tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraki usuliine uygun dizenlemek, kayit altina
almak ve arsivlemek.

Depodan malzeme istenildiginde Malzeme istek Formu doldurtarak malzeme talep edilmesini
saglamak.

Depolari daima temiz, diizenli ve aranilani kolayca bulunacak sekilde dizenlemek. Depodan
eksilen malzemeleri amirlerine bildirerek tamamlanmasini saglamak.

Tiiketime verilen malzemelerin TiF diizenleyerek cikis kaydini yapmak. Ucer aylik tiikketim cikis
raporlarini hazirlamak.

Birime gelen devir, hibe ve bagislarin giris kaydini yapmak, zimmet fisini hazirlamak, takibini ve
birimlere dagitilmasini saglamak.

Kullanimdan diisen demirbas malzemelerin tespitini yapmak.

Tasinir sisteminde kayith bulunan demirbas malzemelerin barkotlama islemini yapmak.

Kisisel odalar, laboratuvar, koridor, sinif gibi ortak kullanim alanlarindaki dayanikli tasinirlar igin
Dayanikh Tasinir listelerini olusturmak, ilgili kisilere zimmetlemek. Odalara verilen zimmetlerin
guncel tutulmasini saglamak.

Tasinirlarin yilsonu islemlerini yaparak sayim tutanaklari ile dékim cetvellerini Strateji
Gelistirme Dairesi Baskanligina bildirmek.

Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

Fazla mesai yapan personelin, kismi zamanli ¢alisan ve staj yapan 6grencilerinin puantajlarini
hazirlamak, takip ekmek, her ay sonunda ilgili daire baskanligina bildirmek.

Staj yapan 6grencilerin dosyalarini hazirlamak, Stajyer 6grenci ile ilgili her tirli yazigsmalarini
yapmak.

Staj yapan oOgrencilerin SGK ise giris ve isten cikis bildirgelerini yapmak, is kazasi ve meslek
hastaliklari sigorta prim bildirgelerini yapmak ve primlerin 6denmesi igin ilgili daire
baskanligina bildirmek.

Yillk faaliyet raporlarini hazirlamak.

Stratejik planlarinin hazirlanmasinda yazismalari yapmak, planin hazirlamasinda Fakiltenin
mevcut durumuna iliskin alanlari ve raporlari hazirlamak.

Fakiiltede tadilat ve onarim gereken vyerlerin is taleplerini Yapi isleri ve Teknik Daire
Bagkanligina bildirmek.

Biriminde gorev alani ile ilgili haftalik rapor hazirlamak ve her hafta pazartesi glinii birim
yetkilisine sunmak.

Yapilan is ve islemlerde yoneticisini bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekgeleriyle
birlikte aciklama yapmak.

(Form No: DFR:004; Revizyon Tarihi: 28/06/2016; Revizyon No: 01) 1/2



D

BILECIK SEYH EDEBAL
UNIVERSITESI

BSEU-KAYSIS Belge No. DGT-030
. L ilk Yayin Tarihi/Sayisi 17.02.2016/2

AKADEMIK BIRIMLER ; ..
TASINIR ve MALI iSLER GOREVLISi Revizyon Tarihi 25.10.2018/79
Revizyon No’su 02
Toplam Sayfa 2

30.

31.
32.
33.

34.

35.

36.
37.

38.
39.

Birimine ait her trlG bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini dnlemek, bagh
bulundugu yodneticinin onayi olmadan kisilere bilgi ve belge vermemek.
EBYS sisteminde gorev alaniyla ilgili yazismalari takip etmek ve sonuglandirmak.

Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

is verimliligi ve barisi acisindan diger birimlerle koordineli ve uyum icerisinde calismaya gayret
etmek.

Evraklari yiksekogretim ust kuruluglar ve yiliksekdgretim kurumlari saklama siireli standart
dosya planina uygun olarak arsivlemek.

Enstitii/Fakilte/Yiksekokul/Meslek Yiksekokullarinda gérev alani ile ilgili sahsa 6zel olmayan
her turli posta evraklarini teslim alip ilgili Enstitii/Fakilte/Yiksekokul/Meslek Yiksekokulu
sekreterine teslim etmek.

Biriminde gorev alani ile ilgili duyurularin yapiimasini saglamak.

Birim ici ve birim digi yazismalarini “Resmi Yazismalarda Uyulacak Esas ve Usuller Hakkindaki
Yénetmelik” ve “Bilecik Seyh Edebali Universitesi imza Yetkileri Yénergesi” ne uygun olarak
dizenlemek, imzaya cikacak yazilari hazirlamak, ilgili yerlere ulagsmasini saglamak.Yazismalarin
kisa, 6z, anlasilir, hatasiz ve uygun karakterlerle yazilmasina 6zen gostermek.

Gorev Dagilim Cizelgesi Formu’na goére yerine vekalet edecegi personele ait isleri yapmak.

Yoneticiler tarafindan yazili ve so6zIU verilen diger is ve islemleri yapmak.

6. Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

KPSS Kilavuzunda belirtilen nitelikleri tagimak
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