
T.C.
ATTKARA Uxivrnsirpsi

pr0npxoislix rexiir,rnsi nnxnxr,rdr

c0nrv raxnrl FoRMU

oRGANlzAsYoN
nil,cir,ERi

Birim Adr Mali isler (Dtiner Sermaye)
Ust Ydnetici/Ydneticileri Fakiilte Sekreteri/Deka n Yardrmc ar/Dekan

Personel
Tuncay TA$/$ef
Ramazan iRGE / Memur

GOREV vE SoRUMLIJLIJKLARI

l. Fakiiltede Ddner Sermaye kapsamrnda yaprlacak harcamalann ewakrru haztlayrp, Universitemiz
Sermaye Igletme Miidiirlii$iine ileUnek ve takip etmek,

2. Harcamalarla ilgili dosyalan tutmak,
3. Her tiirlii iidemenin zamarunda yaprlmasm sallamak, bu konuda gerekli dnlemleri almak,
4. Odemelerin kanun ve yonetmilifuer dolrultusunda yaprlmasrni dikkat etmek, gereksiz ve hatah 6deme

yaprlmamasrna tizen gdstermek,
5. Tahakkuk biirosuna 6deme yaprlmak iizere gdnderilen belgeleri dikkatlice inceleyerek, hatah olanlann

ilgililere geri gdnderilmesini saflamak,
6. Yaprlan ya da yaprlacak b0tiin ddemeler konusunda amirlerinin bilgisi olmadan,ilgisiz kigilere bilgi ve

vermekten kagrnmak,
Faktltemize Analiz, Deney, inceleme ve damgmanhk v.b.hizmetler igin bagwru yapan firmalann
incelenerek ilgili Bdliimlere yazrEmalar ile bildirilmesini sallamak,
ilgili Bdlumlerden gelen Deney/Analiz Formlarr ve Damgmanhk Raporlannr , Universitemiz Ddner Sermaye
igleune Miidtlrl ilgflne iletrnek,
Fakiiltemizde ahnan Ydnetim Kurulu kararlanna gdre, Hizmet Katkr oranh Dijner Sermaye
bordrosunun hazrrlanarak Universitemiz Ddner Sermaye igletme Miidtirliigiine iletmek,

10. Kigilere yaptlacak ddemelerin gecikmesine yol agabilecek her tiirlii bilgiyi zamarunda amirlerine bildirmek,
11. Odemelere esas tegkil edecek her tiirlii belge ve bilgiyi, istenmesine ralmen zamanrnda teslim etmeyen

kigileri, amirlerine bildirmek,
12. Faktilte Sekreterinin verecegi diger igleri yapmak.

c Giirev alant ltlbariyle yiiriitmekle yiikiimlii bulundulu hizmetlerin yerine
getlrllmesinden dolayt amlrlerine kargt sorumludur

8.

o

7.



BiLGi KAYNAKLARI
l. 657 Sayrh Devlet Memurlan Kanunu,
2. 2547 Sayfi Yiiksek0lretim Kanunu,
3. 2914 sayrh Yiiksekdlretim Kanunu,
4. 5018 Sayrh Kanun,

5. Resmi Yazrqmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkrnda Y6netmelik,
6. Ankara Universitesi Yazrgma ve Ewak/Belge Kayrt lglemleri Ydnergesi,
7. Baqkent Protokol Listesi,
8. Difier ilgili mevzuatlar.
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c0nnv rANrMr FORMU
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Birim Adr
Mali igler (MUTEMETLIK)

Ost Ydnetici/Yiineticileri Fakiilte Sekreterifl)ekan Yardrncrlan/Dekan

Personel
Tuncay TA$/$ef
Fahrettin KiRECCi / Bilgisayar iqletmeni

8.

?

GOREV VE SORUMLTJLUKLARI

. Faktiltede yaprlacak harcamalann evrakrm hazrrlayrp, Universitemiz Strateji Geligtirme Daire
iletmek ve takip etmek,

2. Harcamalarla ilgili dosyalan tutrnak,
3. Her tiirlii ddemenin zamanlnda yaprlmasrru saflamak, bu konuda gerekli dnlemleri almak,
4. Odemelerin kanun ve ydnetmelikler do$rultusunda yaprlmasrna dikkat etmek, gereksiz ve hatah ddeme

yaprlmamasma 6zen gdstermek,
5. Tahakkuk biirosuna 6deme yaprlmak iizere gdnderilen evraklan dikkatlice inceleyerek, hatah olanlann

ilgililere geri gdnderilmesini saglamak,
6. Akademik ve idari Personelin maag, ekders, Fiili Hizmet Zammr Ucretleri, Ucretsiz lzinli Personel GSS

Ucretleri, Yabancr Uyruklu Sdzlegmeli Personel maa5 ve SSK Primlerinin iidenmesi, Stajyer Olrenci
Primlerinin ddenmesi, Jiiri Uyelifi iicretlerinin iidenmesi, Dolum ve OlUrn Yardrmr iicretlerinin
iglemlerini )'iiditmek ve bu konularda zaman gizelgesine uymak,

7. Akademik, idari ve Yabancr Uyruklu S6zlegmeli Personelin maaglan, ekdersleri, jiiri iiyelili
i.icretleri, Dolum ve Oltim Yardmr Ucretleri, Ucretsiz izinli GSS Ucretleri ve Fiili Hizmet Zammr Ucretleri
ile ilgili istenen yazrlarr hazrrlamak,

Biiro ile ilgili gerekli baskr malzemelerini temin etmek, bitenier igin zamamnda Fakiilte Sekreterinden
talepte bulunmak,
Her tiirlii ddemelerle ilgili anlagma yaprlan banka ile ballantr kurarak gerekli disket, belge ya da bilgiyi
ulagtrmak,

10. Giirevden aynlan, gdreve baglayar4 izinli, raporlu ya da gegici gdrevli personelin, Personel lgleri Btirosu ile
birlikte, takip edilerek, kendilerine hatah ddeme yaprlmasmr 6nlemek,

11. Ek ders ddemeleri ile ilgili, bttliimlerin ya da dlretim elemanlannm vermesi gereken Fl, F2 ve benzeri
belgeleri takip etrnek, vermeyenleri uyarmak, 6deme yaprlmasr konusunda gecikmeye sebep olabilecekleri
amirlerine bildirmek,

12. Tahakkukla ilgili bilgilerin siirekli yedeklenmesini, bilgilerin uygun ortamlarda saklanmasrru sallamak,
13. Odemelerle ilgili argivleme gahgmalanm yapmak, zamam dolanlan kurallara uygun olarak imha etmek,
14. Amirlerin bilgisi olmadan, yaprlan ya da yaprlacak biitih ddemeler konusunda ilgisiz kigilere bilgi ve

vermekten kagmmak,
15. Kiqilere yaprlacak Odemelerin gecikmesine yol agabilecek her tiirlii bilgiyi zamarunda amirlerine bildirmek,
16. Odemelere esas tegkil edecek her tiirlii belge ve bilgiyi, istenmesine ragmen zamanmda teslim etmeyen

kigileri, amirlerine bildirmek,
I7. Bi.itge gahqmalanna katrlmak,
18. Personele ait bilgileri siirekli gtincel tutarak, SGK'a aktarmak,

19. Fakiilte Sekreterinin vereceli diler igleri yapmak.
. Giirev alant itibarlyle yiiriitmekle yiikiimlii bulundulu hl2metlerln yerine

getirilmesinden dolayt amirlerine karg sorumludur



BILGi KAY-NAKLARI

l. 657 Sayrh Devlet Memurlan Kanunu,
2. 2547 Sayilr Ytlksek0tretim Kanunu,
3. 4982 Sayrh Bilgi Edinme Hakh Kanunu,
4. 1765 Sayrh Universite Personel Kanurng
5. 1750 Sayrh Universiteler Kanunu,
6. l99l sayrh Universite Personel Kanunu,
7. 2914 sayil Yiiksekdpretim Kanunu,
8. 5018 Sayh Kanun
9. 2843 sayft Yiiksekdlretim Kanunu,
10. 666 KHK' 54.Maddesi,
I l. 5510 sayrh S.S. Genel Sallft Sigortasr kanunu,
12. 5434 sayft Emekli Sandrlr Kanunu,

13. Resrni Yazrgmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkmda Ydnefrnelik,
14. Ankara Universitesi Yazrgma ve Evrak/Belge Kayrt iglemleri Ycinergesi,
15. Bagkent Protokol Listesi,
16. Yiiksekdlretim Kurumlan Ydnetici, Olretim Elemaru ve Memurlan Disiplin Ydnetmelifi,
17. Diler ilgili mevzuatlar.
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Birim Adr
Mali iqler (MUTEMETLiK)

Ust Yiinetici/Ytineticileri Fakiilte Sekreteri/Dekan Yardrmctlan/Dekan

Personel

Tuncay TA$/$ef
Fahrettin KiREQCi / Bilgisayar igletmeni

GOREV VE SORUMLULUKLARI

l. Fakiiltede yaprlacak harcamalarrn evrakrm hazrrlayrp, Universitemiz Strateji Geligtirme Daire
iletmek ve takip etmek,

2. Harcamalarla ilgili dosyalan rutmak,
3. Her tiirlii ddemenin zamamnda yaprlmasmr sallamak, bu konuda gerekli dnlemleri almak,
4. Odemelerin kanun ve ydnetmelikler do!rultusunda yaprlmasrna dikkat etmek, gereksiz ve hatah 6deme

yaprlmamasrna dzen 96stermek,
5. Tahakkuk biirosuna tideme yaprlmak iizere gdnderilen evraklan dikkatlice inceleyerek, hatah olanlann

ilgililere geri gdnderilmesini sallamak,
6. Akademik ve idari Personelin maag, ekders, Fiili Hizmet Zammr Ucretleri, Ucretsiz izinli Personel GSS

Ucretleri, Yabancr Uyruklu S6zlegmeli Personel maag ve SSK Primlerinin ddenmesi, Stajyer Olrenci SSK
Primlerinin ddenmesi, Jiiri Uyelili iicretlerinin ddenmesi, Dolum ve Oliim Yardrmr iicretlerinin iidenmesi
iglemlerini yiiriitmek ve bu konularda zaman gizelgesine uymak,

7. Akademik, idari ve Yabancr Uyruklu Sdzleqmeli Personelin maaglan , ekdersleri, jiiri iiyelili
iicretleri, Do[um ve Oltim Yardrmr Ucretleri, Ucretsiz izinli GSS Ucretleri ve Fiili Hizmet Zammr Ucretleri
ile ilgili istenen yazrlarr hazrrlamak,

,\ Biiro ile ilgili gerekli baskr malzemelerini temin etmek, bitenler igin zamanrnda Fakiilte Seketerinden
l] talepte bulunmak,
9. Her tiirlti ddemelerle ilgili anlagma yaprlan banka ile baplantr kurarak gerekli disket, belge ya da bilgiyi

ulagtrrmak.
10. Gdrevden ayrrlan, gdreve baglayan, izinli, raporlu ya da gegici gdrevli personelin, Personel Igleri Biirosu ile

birlikte, takip edilerek, kendilerine hatah 6deme yaprlmasrm dnlemek,
I l. Ek ders ddemeleri ile ilgili, bdliimlerin ya da dlretim elemanlanmn vermesi gereken Fl, F2 ve benzeri

belgeleri takip etmek, vermeyenleri uyarmak, 6deme yaprlmasr konusunda gecikmeye sebep olabilecekleri
amirlerine bildirmek,

12. Tahakkukla ilgili bilgilerin siirekli yedeklenmesini, bilgilerin uygun ortamlarda saklanmastnt saflamak,
13. Odemelerle ilgili argivleme gahgmalannr yapmak, zamanr dolanlan kurallara uygun olarak imha etmek,
14. Amirlerin bilgisi olmadan, yaprlan ya da yaprlacak butiin ddemeler konusunda ilgisiz kigilere bilgi ve

vermekten kagrnmak,
15. Kigilere yaprlacak ddemelerin gecikmesine yol agabilecek her tiirlii bilgiyi zamanrnda amirlerine bildirmek,
16. Odemelere esas tegkil edecek her tiirlii belge ve bilgiyi, istenmesine ragmen zamanlnda teslim etmeyen

kigileri, amirlerine bildirmek,
17. Btitge gahgmalanna katrlmak,
18. Personele ait bilgileri si.irekli giincel tutarak, SGK'a aktarmak,

19. Fakiilte Sekreterinin vereceli diler igleri yapmak.
c Giirev alant itibariyle yiiriitmekle yiikiimlii bulunduju hizmetlerin yerine

getirilmesinden dolayt amirlerine karg sorumludur



BiLGi KAYNAKLARI
I. 657 Sayrh Devlet Memurlan Kanunu,
2. 2547 Sayfi Yiiksekdlretim Kanunu,
3. 4982 Sayrh Bilgi Edinme Hakkr Kanunu,
4. 1765 Sayrh Universite Personel Kanurnu,
5. 1750 Sayrh Universiteler Kanunu,
6. 1991sayrh Universite Personel Kanunu,
7 . 2914 sayrh Ytiksektifretim Kanunu,
8. 5018 Sayrh Kanun
9. 2843 sayrh Ytiksekti$retim Kanunu"
10. 666 KHK' 54.Maddesi,
11. 5510 sayrh S.S. Genel Salhk Sigortasr kanunu,
12. 5434 sayrh Emekli Sandrlr Kanunu,

13. Resmi Yazrpmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkrnda Ydnetmelik,
14. Ankara Universitesi Yazrgma ve Evrak/Belge Kayrt iqlemleri Ydnergesi,
15. Bagkent Protokol Listesi,
16. Ytiksekiilretim Kurumlan Ydnetici, Olretim Elemam ve Memurlan Disiplin Ydnetmelili,
1?. Di[er ilgili mevzuatlar.
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Birim Adr
Mali isler (YOLLUK)

Ust Yiinetici/Yiineticileri Fakiilte Sekreteri/Dekan Yardrmcrlar/I)ekan

Personel
Tuncay TA$/$ef
Osman GUVEN (Memur)

O 
GOREVVESORUMLULUKLARI

l. Fakiiltede yaprlacak harcamalann evrakrm hazrrlayrp, Universitemiz Strateji Geli$tirme Daire
iletmek ve takip etmek,

2. Harcamalarla ilgili dosyalarr tutmak,
3. Her tiirlii ddemenin zamanrnda yaprlmasrm saflamak, bu konuda gerekli dnlemleri almak,
4. Odemelerin kanun ve yonetmelikler do!rultusunda yaprlmasrni dikkat etmek, gereksiz ve hatah 6deme

yaprlmamasrna 6zen gdstermek,
5. Tahakkuk biirosuna 6deme yaprlmak i2ere gdnderilen evraklan dikkatlice inceleyerek, hatah olanlann

ilgililere geri gdnderilmesini sallamak,
6. Akademik Personelin Yurt igi Gegici,Yurt drgr Gegici ve Yurt igi siirekli gdrev yolluklan iicretlerinin ddenmesi

iglemlerini yiiriitmek ve bu konularda zaman gizelgesine uymak,
7. Biiro ile ilgili gerekli baskr malzemelerini temin etmek, bitenler igin zamanrnda Fakiilte Seketerinden

talepte bulunmak,
8. Tahakkukla ilgili bilgilerin siirekli yedeklenmesini, bilgilerin uygun ortamlarda saklanmasrnr sallamak,
9. Odemelerle ilgili argivleme gahgmalannr yapmak, zamanr dolanlan kurallara uygun olarak imha etmek,
10. Amirlerin bilgisi olmadan, yaprlan ya da yaprlacak biitiin 6demeler konusunda ilgisiz kigilere bilgi ve

- vermekten kagrnmak,

frci9it.r. yupttaJut oa...t".in gecikmesine yol agabilecek her tiirlI bilgiyi zamamnda amirlerine bildirmek,
12. Odemelere esas tegkil edecek her tiirlii belge ve bilgiyi, istenmesine ralmen zamanrnda teslim etmeyen

kigileri, amirlerine bildirmek,
13. Fakiilte Sekreterinin vereceli diler iqleri yapmak.

o G6rev alanr itibarlyle yiiriitmekle yiikiimlii bulunduju hizmetlerin yerine
geti ri I mesi nden do lay, a m i rleri ne ka rg so ru m lud u r



BiLGi KAYNAKLARI
l. 657 Sayrh Devlet Memurlan Kanunu,
2. 2547 Sayfi Yiiksekdtretim Kanunu,
3. 4982 Sayil Bilgi Edinme Hakkr Kanunu,

4. Resmi Yazrgmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkrnda Y0netmelik,
5. Arkara Universitesi Yazrgma ve Ewak/Belge Kayrt lglemleri Ydnergesi,
6. Baqkent Protokol Listesi,
7. Yliksekdlretim Kurumlan Ydnetici, Olretim Elemanr ve Memurlan Disiplin Ydnetrnelifi,
8. Diler ilgili mevzuatlar.
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Birim Adr
Mali igler

Ust Yilnetici/Ydneticileri Fakfl lte Sekreteri/Dekan Yardtmctlan/Dekan

Personel Tuncay TA$/$ef

GOREV VE SORUMLULUKLARI

O r Ydnetim ile birim arasrndaki iletigimi sallar, birim tarafindan yiiriitiilmesi gereken iqleri, kanun,
tiiztik, ydnetmelik ile diler mevzuat kapsamrnda zznannda, eksiksiz olarak yapar ve
saSlar.

. Yaprlan igler/iglemler konusunda tlst ydneticilere bilgi verir, yaprlamayan igleri gerekgeleri i
birlikte agrklar.

r Ust ydneticiler tarafindan verilen kanuna uygun diler igleri yerine getirir

1 . Fakiiltede yaprlacak harcamalann ewakrm hazrrlayrp, Universitemiz Stratej i Geliftirme Daire
iletmek ve takip etmek,

2. Harcamalarla ilgili dosyalan tutrnak,
3. Her tiirlii ddemenin zamamnda yaprlmasrnr saflamak, bu konuda gerekli dnlemleri almak,
4. Odemelerin kanun ve ydnetmelifuer dolrultusunda yaprlmasrna dikkat etmek, gereksiz ve hatah 6deme

yaprlmamasrna 6zen gdstermek,
5. Tahakkuk biirosuna 6deme yaprlmak iizere gdnderilen ewaklan dikkatlice inceleyerek, hatah olanlann

ilgililere geri gdnderilmesini saflamak,
Amirlerin bilgisi olmadan, yaprlan ya da yaprlacak biitiln Odemeler konusunda ilgisiz kigilere bilgi ve
vermeklen kacrnmak-

7. Akademik ve ldari Personelin maag. ekders, Fiili Hizmet Zammr Ucretleri, Ucretsiz izinli Personel GSS
Ucretleri, Yabancr Uyruklu Sdzlegmeli Personel maaS ve SSK Primlerinin ddenmesi, Stajyer Olrenci
Primlerinin iidenmesi, Jiiri Uyelili iicretlerinin Odenmesi, Dolum ve OlUm Yardrmr [cretlerinin
iqlemlerini yiir0tmek ve bu konularda zaman gizelgesine uymak,

8. Akademik, idari ve Yabancr Uyruklu S0zlegmeli Personelin maa$lan, ekdersleri, jiiri iiyelipi
Ucretleri, Dolum ve Oliim Yardrmr Ucretleri, Ucretsiz izinli GSS Ucretleri ve Fiili Hizmet Zammr Ucretleri
ile ilgili istenen yazrlan hazrrlamak,

9. Btiro ile ilgili gerekli baskr malzemelerini temin etmek, bitenler igin zamamnda Fakiilte Sekreterinden
talepte bulunmak,

10. Her tiirlii ddemelerle ilgili anlaqma yaprlan banka ile ballantr kurarak gerekli disket, belge ya da bilgiyi
ulagtrmak,

11. Gdrevden aynlan, gdreve baglayan, izinli, raporlu ya da gegici gdrevli personelin, Personel iqleri Biirosu ile
birlikte, takip edilerek, kendilerine hatah 6deme yaprlmasmr 6nlemek,

12. Ek ders ddemeleri ile ilgili, bdliimlerin ya da dlretim elemanlannrn vermesi gereken Fl, F2 ve benzeri
belgeleri takip etmek, vermeyenleri uyarmak, 6deme yaprlmasr konusunda gecikmeye sebep olabilecekleri
amirlerine bildirmek,

13. Tahakkukla ilgili bilgilerin s{irekli yedeklenmesini, bilgilerin uygun ortamlarda saklanmasmr saflamak,
14. Odemelerle ilgili argivleme gahgmalarrm yapmak, zamam dolanlarr kurallara uygun olarak imha etmek,
I 5. Yolluk-Yevmiye ddeme iglemlerinin yaprlmasr,
16. Biitge Hazrrlanmasr,
17. Yrlhk Idari Faali



18. Strateji Geliqtirme Daire Baqkanhgmrn Biitge tasansr gahqmalanm Performans Biitge
doprultusunda hazrrlamak,

19. Kigilere yaprlacak ddemelerin gecikmesine yol agabilecek her tiirlii bilgiyi zamamnda amirlerine bildirmek,
20. Odemelere esas te$kil edecek her ttirlii belge ve bilgiyi, istenmesine ragmen zamarunda teslim etrneyen

kiqileri, amirlerine bildirmek,
1. Mali Igler $efi BiiLrodaki tiim ig ve iglemlerin ytiriitiilmesini koordine ve kontrol eder,

Fakiilte Seketerinin verecefi di$er iqleri yapmak.
c G6rev alant itibariyle yuriitmekle ytkiimlii bulundulu hizmetlerin yerine getirilmesinden
dolayt amirlerine kargt sorumludur

BiLGi KAYNAKLARI

l. 657 Sayrh Devlet Memurlan Kanunu,
2. 2547 Sayfi Yiiksekdlretim Kanunu,
3. 4982 Sayh Bilgi Edinme Hakkr Kanunu,
4. 1765 Sayrh Universite Personel Kanurnu,
5. 1750 Sayrh Universiteler Kanunu,
6. l99l sayrh Universite Personel Kanunu,
'7 . 2914 sayrh Ytiksekdlretim Kanunu,
8. 5018 Sayrh Kanun,
9. 2843 sayh Yiiksekiilretim Kanunu,
10. 666 KHK' 54.Maddesi,
11. 5510 sayrh S.S. Genel Salhk Sigortasr kanunu,
12.5434 sayrh Emekli Sandrlr Kanunu,

13. Resmi Yazrgmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkrnda Ydnetmelik,
14. Ankara Universitesi Yazrgma ve Evrak/Belge Kayrt iglemleri Ydnergesi,
15. Bagkent Protokol Listesi,
16. Yiiksekdlretim Kurumlan Ytinetici, Olretim Elemanr ve Memurlan Disiplin Yiinetmelifi,
17. Diler ilgili mevzuatlar.
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ANKARA I]NIVERSiTESi

MUHENDISLiK FAKOLTESI nrraNl,Idr

G6REV TANIMI FORMU

ORGANIZASYON
BiLGTLERi

Birim Adr
Tagrnrr Mal lglemleri

Ost Ydnetici/Yiineticileri Fakllte Sekreteri/Dekan Yardrmcrlarr/Dekan

Personel
Sevim OZTURK / Bilgisayar igletmeni
Frtih SONMEZ/Memur

GOREV VE SORUMLULUKLARI

-1. 
Her ti.irl0 malzemenin girig 9rk9 iglemlerini talimatlara uygun olarak yapmak,

V2. Tagtrur Istek Belgesi hazrlamak,
3. Birimlerin talep ettili ihtiyag listeleri ile depo mevcutlanm incelemek,
4. Tiiketime verilen malzemelerin TiF diizenleyerek grkrg kaydrm yapmak,
5. Depodan malzeme grkrgrm yapmak (Demirbag-sarf)
6. Uger ayl* tiiketim grkrg raporlanmn hazrlanmasr,
7. Satm ahnan tagrmrlar igin, teslim ahndrktan sonr4 malzemenin muayenesinin yaprlmasr igin komisyona

gdndermek ve Tagrmr Kod Listesindeki hesap kodlan itibanyla Tagrmr iglem Figi dtizenlenerek kayrtlara
ahnmasr ve bir sicil numarast verilmesi,

8. Fakiilteye gelen Devir, hibe ve balrglann girig kaydrrun yaprlarak zimmet figini haarlayarak takibini
yapmak,

9. Projelerden ahnan taqrnlrlann kayrt ve iglemlerini yapmak,
10. Kuruma kazandnlan demirbaS ve sarf malzemelerinin iglemlerini ilgili mevzuat ve talimatlara gdre

yiirutmek,
1 l. Uygunluk onay iglemlerini yapmak,
12. Dayaruklt taqrnrlan zimmet figi kargrhlr kullamma vermek, zimmet listelerini hazrrlayarak gtincellemek,
13. Demirbaq malzemelerinin Kaybolm4gahnm4 yrpranma ve hurdaya aynlmasr durumlan igin Yd,netmelik

O usullerine uygun olarak kaytlardan diigiirme iglemlerini yapmak,
- 14. Hibe yoluyla gelen bedelsiz tagrmrlann tespitinin yaprlarak kayrtlara ahnmasr igin Deger Tespit

Komisyonuna bildirmek,
15. Muayenesi yaprlamayan tagrmrlann gegici kabul iglemlerini yapmak,
16. Tagrrur sisteminde kayrth bulunan demirbag malzemelerinin Barkodlama igleminin yaprlmasr,
17. Kigisel odalar ile laboratuar, koridor, srmf gibi ortak kullamm alanlanndaki dayanrkh tagrmrlar igin

Dayamkh Tagrmr listelerini olugturmak,
18. Her y m ocak ay igerisinde oda listelerinin hazrlanmasr,
19. Malzeme Sayrm lglemlerini ydnetmeliklerde belirtilen siirelerde talimatlar do!rultusunda yapmak,
20. Harcama Birimlerinin en son kestikleri TiF Numaralan Raporunu hazrrlamak,
2l . Yrl sonu saylm tutanagml hazrrlamak,
22. Mali yrlsonunda Taqrnrr sayrm ve ddkiim cetvellerini hazrrlamak,
23. Mali yrlsonunda ewaklarr tasnifedip, dosyalayarak birim argivine kaldrrmak,
24. Ballt oldulu iist ydnetici,/ytineticileri tarafindan verilen diler iglerin ve iglemlerin yaprlmasr.
c G6rev alant itlbarlyle yiiriitmekle yiikiimlii bulundu{u hizmetlerln ye ne getirilmesinden
dolayt a m I rleri ne ka rgt soru ml ud u r



BiLGi KAYNAKLARI
l- 5018 Sayrh Kamu Mali Ydnetimi
2- Tagmr Mal Ydnetrnelili
3- Genel Ydnetim Muhasebe Yiinetnelili
4- Merkezi Ydnetim Harcama Belgeleri
5- Kamu Zararlanna iligkin usul ve esaslar


