Tasimir ve Mali isler Birimi

1. Birimin gider mevzuat kapsaminda yapacagi biitiin harcamalarin evrakini biitge tertibine ve
usuliine uygun olarak hazirlamak, Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina teslim ederek
takibini yapmak,

2. Yeteri kadar d6denek olup olmadigint kontrol etmek. Ek 6denek, ddenek talep ve aktarim
islerini yapmak. Aksaklik meydana gelmemesi i¢in gerekli tedbirleri almak.

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

4. Tiketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim onarim malzemeleri, ahsap
ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine techizat alim ve
bakimlar1 vb.) malzemelerin dogrudan temin veya ihale yoluyla satin almas: ile ilgili taginir
kayit islemleri takip etmek.

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

6. Depolar1 daima temiz, diizenli ve aranilani kolayca bulunacak sekilde diizenlemek.
7. Depodan eksilen malzemeleri amirlerine bildirerek tamamlanmasini saglamak.

8. Tiiketime verilen malzemelerin TiF diizenleyerek ¢ikis kaydmi yapmak. Uger aylik tiiketim
¢ikis raporlarini hazirlamak.

9. Birime gelen devir, hibe ve bagislarin giris kaydin1 yapmak, zimmet fisini hazirlamak,
takibini ve birimlere dagitilmasini saglamak.

10. Kisisel odalar, laboratuvar, koridor, simif gibi ortak kullanim alanlarindaki dayanikli
tasinirlar igin Dayanikli Tasinir listelerini olusturmak, ilgili kisilere zimmetlemek. Odalara
verilen zimmetlerin giincel tutulmasini saglamak.

11. Tagmnrlarin yilsonu islemlerini yaparak sayim tutanaklari ile dokiim cetvellerini Strateji
Gelistirme Dairesi Bagkanligina bildirmek.

12. Tasmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

13. Fazla mesai yapan personelin, kismi zamanli ¢alisan ve staj yapan Ogrencilerinin
puantajlarin1 hazirlamak, takip ekmek, her ay sonunda ilgili daire baskanligina bildirmek.

14. Staj yapan Ogrencilerin dosyalarmi hazirlamak, Stajyer 6grenci ile ilgili her tiirlii
yazigmalarini yapmak.

15. Staj yapan o6grencilerin SGK ise giris ve isten ¢ikis bildirgelerini yapmak, is kazasi ve
meslek hastaliklar1 sigorta prim bildirgelerini yapmak ve primlerin 6denmesi i¢in ilgili daire
baskanligina bildirmek.

16. Stratejik planlarinin  hazirlanmasinda yazismalari yapmak, planin hazirlamasinda
Fakiiltenin mevcut durumuna iligkin alanlar1 ve raporlart hazirlamak.



17. Fakiiltede tadilat ve onarim gereken yerlerin is taleplerini Yapi Isleri ve Teknik Daire

18. Baskanligina bildirmek.
19. Evraklar yiiksekdgretim tist kuruluslar1 ve yliksekogretim kurumlar1 saklama stireli standart
dosya planina uygun olarak arsivlemek.

20. Birim i¢i ve birim dis1 yazigsmalarini “Resmi Yazigsmalarda Uyulacak Esas ve Usuller
Hakkindaki Yonetmelik” ve “Bilecik Seyh Edebali Universitesi Imza Yetkileri Y&nergesi” ne

uygun olarak diizenlemek.



