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MALI ISLER BiRiMi
GOREV VE SORUMLULUKLAR

GOREVLER:

Midiirligiin ihtiya¢ duydugu mal/malzeme ve hizmetlerin alimi i¢in ilgili mevzuata uygun olarak satin alma ve tahakkuk
islemlerini gerceklestirmek ve diizenlenen tahakkuk evraklarini 6deme yapilmak iizere Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina
iletmek.

Miidiirliik biit¢esini hazirlayarak Yiiksekokul Sekreteri ile birlikte e-biitce sistemine girisini gergeklestirmek.

Butcede yer alan 6denekleri ve nakit durumlarini takip etmek.

Odenek aktarma talebi islemlerini, diizenli ve dogru olarak, zamaninda yiiriitmek.

Edinilen tasmirlardan muayene ve kabulii yapilanlart cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak, Olgerek teslim almak,
dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen taginirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlart kontrol ederek teslim almak, 6zellikleri nedeniyle kesin kabulleri belli
bir donem kullanildiktan sonra yapilabilen sarf malzemeleri hari¢ olmak iizere, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima
verilmesini énlemek.

Tasmurlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlart tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve tasimir mal yonetim
hesap cetvellerini istenilmesi halinde konsolide gérevlisine géndermek.

Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlar ilgililere teslim etmek.

Tasmurlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmast icin gerekli tedbirleri almak ve
alimmasinit saglamak.

Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalar1 harcama yetkilisine bildirmek.

Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, asgari stok seviyesinin altina diisen taginirlart harcama yetkilisine bildirmek.

Kullanimda bulunan dayanikli tagimirlar: bulunduklar: yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve yaptirmak.

Harcama biriminin malzeme ihtiyag¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.

Kayitlarimi tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak, harcama yetkilisine sunulmak lizere TKY ne teslim etmek.

Ambarlarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve noksanliklardan sorumlu olmak.

Ambarlarim devir ve teslim etmeden, gérevinden ayrilmamak.

Varlik Envanteri ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

Harcama Yetkilisinin onay1 dogrultusunda Yiiksekokul hizmetlerinde kullanilmak tizere ihtiya¢ duyulan her tiirlii kirtasiye
ve biro malzemeleri, makine, arag-gereg, techizat ve bunlarin yedek pargalari ile diger mal ve malzemeleri ile hizmet isleri
kapsaminda olan alimlar1 biitge 6denek imkanlari nispetinde azami tasarruf ve standardizasyonu dikkate alarak i¢ ve dis
piyasadan uygun sartlarla ve zamaninda temin etmek, 6deme belgelerini hazirlamak.

Yiiksekokulumuz e-posta adresine gelen gorev alani ile ilgili e-postalara zamaninda ve uygun sekilde cevap olusturmak.

Birim faaliyetlerine iligkin tutulan kayitlart birimde muhafaza etmek.

Kadrolu 6gretim gorevlilerinin ek ders ve sinav iicreti 6demeleri ile ilgili islemleri yapmak (sevk/rapor/yerine girme/telafilerin
takibini yapmak) ve KBS’de 6deme emrini hazirlayarak diger 6deme evraklart ile birlikte 6denmek iizere Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligi’na gondermek.

31. madde ile gorevlendirilen Ogretim Gorevlilerinin iicret ddemeleri ile kadrolu Ogretim Gorevlilerinin yaz okulu 6demeleri
icin bordroyu manuel hazirlayarak diger 6deme evraklari ile birlikte 6denmek iizere Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi’na
gondermek.

31. madde ile gorevlendirilen Ogretim Gérevlilerinin SGK sisteminden ise giris ve ¢ikislarini yapmak ve aylik olarak muhtasar
beyannamelerini kesmek.

Ustlerinin verdigi is ve gérev tanimina uygun diger gorevleri yapmak.

SORUMLULUKLAR:

Birim temel faaliyetlerini ilgili yasal mevzuatlar ¢ergevesinde gergeklestirmek.

Birimdeki gorevlerini diizenli ve dogru olarak zamaninda gergeklestirmek.

Birim iginde etkin ve UBYS {iizerinde etkin bir kayit ve dosya sistemi kurmak, yiiriitmek ve geligtirmek.

Enerji tiiketen tesisat ve ekipmanlarda 1sitma/sogutma, havalandirma, su vb. nin gereksiz kullanimini engellemek.
Enerji konusunda yasal yonetmeliklere ve IYTE enerji politikalarina uygun hareket etmek.

Enerji performansin siirekli olarak iyilestirmek igin goriis ve dnerilerde bulunmak.



