T.C.
ANKARA UNIVERSITESI
MUHENDISLIK FAKULTESI DEKANLIGI
GOREV TANIMI FORMU
| Birim Ad1 : | Mali isler (Déner Sermaye)
Ust Yonetici/Yoneticileri | ; | Fakiilte Sekreteri/Dekan Yardimcilary/Dekan
ORG,ANI.ZASYON Tuncay Tz_ASISef
BILGILERI Personel . | Ramazan IRGE / Memur
o GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. Fakiiltede Déner Sermaye kapsaminda yapilacak harcamalarin evrakini hazirlayip, Universitemiz Doner
Sermaye Isletme Miidiirliigiine iletmek ve takip etmek,
2. Harcamalarla ilgili dosyalar tutmak,
3. Her tiirlii 5demenin zamaninda yapilmasini saglamak, bu konuda gerekli 6nlemleri almak,
4. Odemelerin kanun ve yonetmelikler dogrultusunda yapilmasina dikkat etmek, gereksiz ve hatali deme
yapilmamasina &zen gostermek,
5. Tahakkuk biirosuna &deme yapilmak iizere gonderilen belgeleri dikkatlice inceleyerek, hatali olanlarin
ilgililere geri génderilmesini saglamak,
6. Yapilan ya da yapilacak biitiin 8demeler konusunda amirlerinin bilgisi olmadan,ilgisiz kisilere bilgi ve belge
vermekten kaginmak,
7. Fakiiltemize Analiz, Deney, inceleme ve damismanlik v.b.hizmetler i¢in bagvuru yapan firmalarin isteklerinin
incelenerek ilgili Boliimlere yazigmalar ile bildirilmesini saglamak,
8. Ilgili Béliimlerden gelen Deney/Analiz Formlari ve Damsmanlik Raporlarini , Universitemiz Doner Sermaye
Isletme Miidiirltigiine iletmek,
. Fakiiltemizde alinan Yonetim Kurulu kararlarina gére, Hizmet Katki oranli Doéner Sermaye &deme
bordrosunun hazirlanarak Universitemiz Déner Sermaye Isletme Miidiirligiine iletmek,
10. Kisilere yapilacak 6demelerin gecikmesine yol agabilecek her tiirlii bilgiyi zamaninda amirlerine bildirmek,
11. Odemelere esas teskil edecek her tiirlii belge ve bilgiyi, istenmesine ragmen zamaninda teslim etmeyen
kisileri, amirlerine bildirmek,
12. Fakiilte Sekreterinin verecegi diger isleri yapmak.
e Gorev alam itibariyle yiiriitmekle yiikiimli bulundugu hizmetlerin yerine
getirilmesinden dolay! amirlerine karsi sorumludur
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BILGI KAYNAKLARI

657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu,

2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu,

2914 sayili Yiiksekdgretim Kanunu,

5018 Sayil: Kanun,

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y6netmelik,
Ankara Universitesi Yazigma ve Evrak/Belge Kayit Islemleri Y®énergesi,
Baskent Protokol Listesi,

Diger ilgili mevzuatlar.




T.C.

PSRN _ ANKARA UNIVERSITESI ;
TR MUHENDISLIK FAKULTESI DEKANLIGI
K et GOREV TANIMI FORMU

Orsyix ¢R

Mali isler (MUTEMETLIK)

Birim Adi -
Ust Yonetici/Yoneticileri | : | Fakiilte Sekreteri/Dekan Yardimeilary/Dekan
ORG-ANI_ZASYON Tuncay TAS.ISef : :
BILGILERI Personel . | Fahrettin KIRECCI / Bilgisayar Isletmeni

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. Fakiiltede yapilacak harcamalarin evrakimi hazirlayip, Universitemiz Strateji Geligtirme Daire Baskanligina
iletmek ve takip etmek,

2. Harcamalarla ilgili dosyalar1 tutmak,

3. Her tiirlii 6demenin zamaninda yapilmasim saglamak, bu konuda gerekli 6nlemleri almak,

4. Odemelerin kanun ve yoénetmelikler dogrultusunda yapilmasmna dikkat etmek, gereksiz ve hatal1 deme
yapilmamasina dzen gostermek,

5. Tahakkuk biirosuna édeme yapilmak iizere gonderilen evraklari dikkatlice inceleyerek, hatali olanlarin
ilgililere geri gdnderilmesini saglamak,

6. Akademik ve Idari Personelin maas, ekders, Fiili Hizmet Zammi Ucretleri, Ucretsiz izinli Personel GSS
Ucretleri, Yabanci Uyruklu Sozlesmeli Personel maas ve SSK Primlerinin 6denmesi, Stajyer Ogrenci SSK
Primlerinin édenmesi, Jiiri Uyeligi {icretlerinin 6denmesi, Dogum ve Oliim Yardimu iicretlerinin 6denmesi
islemlerini yiirlitmek ve bu konularda zaman ¢izelgesine uymak,

7. Akademik , idari ve Yabanci Uyruklu Sézlesmeli Personelin maaslar , ekdersleri, jiiri iiyeligi

ticretleri, Dogum ve Oliim Yardimi Ucretleri, Ucretsiz Izinli GSS Ucretleri ve Fiili Hizmet Zamm Ucretleri
ile ilgili istenen yazilari hazirlamak,

8. Biiro ile ilgili gerekli baski malzemelerini temin etmek, bitenler i¢in zamamnda Fakiilte Sekreterinden

’ talepte bulunmak,
. Her tiirli 6demelerle ilgili anlasma yapilan banka ile baglant1 kurarak gerekli disket, belge ya da bilgiyi
ulastirmak,

10. Gb'ls‘evden ayrilan, greve baslayan, izinli, raporlu ya da gegici gorevli personelin, Personel sleri Biirosu ile
birlikte, takip edilerek, kendilerine hatal1 deme yapilmasini 6nlemek,

11. Ek ders ddemeleri ile ilgili, boliimlerin ya da §gretim elemanlarimin vermesi gereken F1, F2 ve benzeri
belgeleri takip etmek, vermeyenleri uyarmak, 6deme yapilmas: konusunda gecikmeye sebep olabilecekleri
amirlerine bildirmek,

12. Tahakkukla ilgili bilgilerin siirekli yedeklenmesini, bilgilerin uygun ortamlarda saklanmasini saglamak,

13. Odemelerle ilgili arsivleme ¢alismalarini yapmak, zamam dolanlar1 kurallara uygun olarak imha etmek,

14. Amirlerin bilgisi olmadan, yapilan ya da yapilacak biitiin 6demeler konusunda ilgisiz kisilere bilgi ve belge
vermekten kaginmak,

15. Kigsilere yapilacak 6demelerin gecikmesine yol agabilecek her tiirlii bilgiyi zamaninda amirlerine bildirmek,

16. Odemelere esas teskil edecek her tiirlii belge ve bilgiyi, istenmesine ragmen zamaninda teslim etmeyen
kisileri, amirlerine bildirmek,

17. Biitge ¢aligmalarina katilmak,

18. Personele ait bilgileri siirekli giincel tutarak, SGK’a aktarmak,

19. Fakiilte Sekreterinin verecegi diger isleri yapmak.

e Gorev alam itibariyle yiiriitmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine
getirilmesinden dolay: amirlerine karsi sorumludur




BiLGi KAYNAKLARI

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu,
2. 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu,
4982 Sayil Bilgi Edinme Hakk: Kanunu,
1765 Sayili Universite Personel Kanuinu,
1750 Sayili Universiteler Kanunu,
1991 sayili Universite Personel Kanunu,
2914 sayili Yiiksekdgretim Kanunu,
5018 Sayili Kanun
2843 sayil Yiiksekogretim Kanunu,
10. 666 KHK * 54.Maddesi,
11. 5510 sayili S.S. Genel Saglhk Sigortas: kanunu,
12. 5434 sayili Emekli Sandig1 Kanunu,
13. Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Ydnetmelik,
14. Ankara Universitesi Yazisma ve Evrak/Belge Kayit Islemleri Yénergesi,
. 15. Bagkent Protokol Listesi,
16. Yiiksekdgretim Kurumlari Yonetici, Ogretim Elemani ve Memurlari Disiplin Yénetmeligi,
17. Diger ilgili mevzuatlar.
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T.C.
ANKARA UNIVERSITESI j
MUHENDISLIK FAKULTESI DEKANLIGI
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& GOREV TANIMI FORMU

Mali isler MUTEMETLIK)

Birim Ad1 .
Ust Yonetici/Ydneticileri | : | Fakiilte Sekreteri/Dekan Yardimeilary/Dekan
ORGANIZASYON Tuncay TAS/Sef i
BILGILERI Pessaniel . | Fahrettin KIRECCI / Bilgisayar Isletmeni

. GOREV VE SORUMLULUKLARI

. Fakiiltede yapilacak harcamalarin evrakim hazirlayip, Universitemiz Strateji Geligtirme Daire Baskanligina
iletmek ve takip etmek,

. Harcamalarla ilgili dosyalar tutmak,

. Her tiirlii 5demenin zamaninda yapilmasim saglamak, bu konuda gerekli 6nlemleri almak,

. Odemelerin kanun ve yonetmelikler dogrultusunda yapilmasina dikkat etmek, gereksiz ve hatali 6deme
yapilmamasina 6zen gostermek,

. Tahakkuk biirosuna édeme yapilmak tizere gdnderilen evraklar dikkatlice inceleyerek, hatali olanlarin
ilgililere geri génderilmesini saglamak,

6. Akademik ve Idari Personelin maas, ekders, Fiili Hizmet Zammi Ucretleri, Ucretsiz izinli Personel GSS
Ucretleri, Yabanci Uyruklu Sézlesmeli Personel maas ve SSK Primlerinin ddenmesi, Stajyer Ogrenci SSK
Primlerinin 6denmesi, Jiiri Uyeligi ticretlerinin édenmesi, Dogum ve Oliim Yardim {icretlerinin 6denmesi
islemlerini yiiriitmek ve bu konularda zaman ¢izelgesine uymak,

7. Akademik , Idari ve Yabanci Uyruklu Sézlesmeli Personelin maaglar , ekdersleri, jiiri tiyeligi

ticretleri, Dogum ve Oliim Yardimi Ucretleri, Ucretsiz izinli GSS Ucretleri ve Fiili Hizmet Zammi Ucretleri
ile ilgili istenen yazilar1 hazirlamak,
‘ Biiro ile ilgili gerekli baski malzemelerini temin etmek, bitenler i¢in zamaninda Fakiilte Sekreterinden
talepte bulunmak,

9. Her tiirlii demelerle ilgili anlasma yapilan banka ile baglanti kurarak gerekli disket, belge ya da bilgiyi
ulagtirmak,

10. Gorevden ayrilan, géreve baslayan, izinli, raporlu ya da gegici gérevli personelin, Personel isleri Biirosu ile
birlikte, takip edilerek, kendilerine hatali deme yapilmasini 6nlemek,

11. Ek ders ddemeleri ile ilgili, béliimlerin ya da dgretim elemanlarinin vermesi gereken F1, F2 ve benzeri
belgeleri takip etmek, vermeyenleri uyarmak, 6deme yapilmasi konusunda gecikmeye sebep olabilecekleri
amirlerine bildirmek,

12. Tahakkukla ilgili bilgilerin siirekli yedeklenmesini, bilgilerin uygun ortamlarda saklanmasini saglamak,

13. Odemelerle ilgili arsivleme ¢alismalarin1 yapmak, zamam dolanlar kurallara uygun olarak imha etmek,

14. Amirlerin bilgisi olmadan, yapilan ya da yapilacak biitiin 6demeler konusunda ilgisiz kisilere bilgi ve belge
vermekten kaginmak,

15. Kisilere yapilacak 6demelerin gecikmesine yol agabilecek her tiirlii bilgiyi zamaninda amirlerine bildirmek,

16. Odemelere esas tegkil edecek her tiirlii belge ve bilgiyi, istenmesine ragmen zamaninda teslim etmeyen

kisileri, amirlerine bildirmek,

17. Biitge ¢calismalarina katilmak,

18. Personele ait bilgileri siirekli giincel tutarak, SGK’a aktarmak,

19. Fakiilte Sekreterinin verecegi diger isleri yapmak.
e Gorev alam itibariyle yiiriitmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine
getirilmesinden dolayi amirlerine karsi sorumludur
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BILGI KAYNAKLARI

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu,

. 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu,

3. 4982 Sayih Bilgi Edinme Hakki Kanunu,
4. 1765 Sayil Universite Personel Kanuinu,
5. 1750 Sayili Universiteler Kanunu,

6. 1991 sayilh Universite Personel Kanunu,
7

8

B

. 2914 sayil Yiiksekogretim Kanunu,
. 5018 Sayili Kanun
9. 2843 sayili Yiikksekdgretim Kanunu,
10. 666 KHK * 54.Maddesi,
11. 5510 sayil1 S.S. Genel Saglik Sigortas1 kanunu,
12. 5434 sayili Emekli Sandi11 Kanunu,
13. Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik,
14. Ankara Universitesi Yazisma ve Evrak/Belge Kayit islemleri Yénergesi,
. 15. Baskent Protokol Listesi,
16. Yiiksekogretim Kurumlar Yonetici, Ogretim Eleman1 ve Memurlar1 Disiplin Y6netmeligi,
17. Diger ilgili mevzuatlar.
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ANKARA UNIVERSITESI
MUHENDISLIK FAKULTESI DEKANLIGI
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GOREV TANIMI FORMU

Mali isler (YOLLUK)
Birim Ad1 :
Ust Yonetici/Ydneticileri | : | Fakiilte Sekreteri/Dekan YardimcilaryDekan
ORGANIZASYON Tuncay TAS/Sef
BILGILERI Personel . | Osman GUVEN (Memur)

GOREV VE SORUMLULUKLARI

.

. Fakiiltede yapilacak harcamalarin evrakini hazirlayip, Universitemiz Strateji Gelistirme Daire Bagkanhigina
iletmek ve takip etmek,
. Harcamalarla ilgili dosyalar: tutmak,
. Her tiirlii 6demenin zamaninda yapilmasini saglamak, bu konuda gerekli énlemleri almak,
. Odemelerin kanun ve yonetmelikler dogrultusunda yapilmasma dikkat etmek, gereksiz ve hatali 6deme
yapilmamasina dzen géstermek,
. Tahakkuk biirosuna 6deme yapilmak iizere génderilen evraklan dikkatlice inceleyerek, hatali olanlarin
ilgililere geri gonderilmesini saglamak,
6. Akademik Personelin Yurt i¢i Gegici, Yurt disi Gegici ve Yurt igi stirekli gérev yolluklan ticretlerinin 6denmesi
islemlerini yiirtitmek ve bu konularda zaman ¢izelgesine uymak,

7. Biiro ile ilgili gerekli baski malzemelerini temin etmek, bitenler igin zamaninda Fakiilte Sekreterinden
talepte bulunmak,

8. Tahakkukla ilgili bilgilerin siirekli yedeklenmesini, bilgilerin uygun ortamlarda saklanmasim saglamak,
9. Odemelerle ilgili arsivleme galismalarim yapmak, zamani dolanlar1 kurallara uygun olarak imha etmek,
10. Amirlerin bilgisi olmadan, yapilan ya da yapilacak biitiin 6demeler konusunda ilgisiz kisilere bilgi ve belge
vermekten kaginmak,
Kisilere yapilacak 6demelerin gecikmesine yol agabilecek her tiirlii bilgiyi zamaninda amirlerine bildirmek,

. Odemelere esas teskil edecek her tiirlii belge ve bilgiyi, istenmesine ragmen zamamnda teslim etmeyen
kigileri, amirlerine bildirmek,

13. Fakiilte Sekreterinin verecegi diger isleri yapmak.

e Gorev alanmi itibariyle yiiriitmekle yiikiimli bulundugu hizmetlerin yerine
getirilmesinden dolayr amirlerine karsi sorumludur
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BILGi KAYNAKLARI

657 Sayil Devlet Memurlar1 Kanunu,

2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu,

3. 4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik,

Ankara Universitesi Yazigma ve Evrak/Belge Kayit Islemleri Yonergesi,

Bagkent Protokol Listesi,

Yiiksek6gretim Kurumlan Yénetici, Ogretim Eleman: ve Memurlar Disiplin Y6netmeligi,
Diger ilgili mevzuatlar.
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T.C
ANKARA UNIVERSITESI
MUHENDISLIK FAKULTESI DEKANLIGI

GOREV TANIMI FORMU

Mali isler
Birim Adx :
Ust Yonetici/Yoneticileri | : | Fakiilte Sekreteri/Dekan Yardimcilary/Dekan

Personel : | Tuncay TAS/Sef

GOREV VE SORUMLULUKLARI

. e Yonetim ile birim arasindaki iletisimi saglar, birim tarafindan yiiriitiilmesi gereken isleri, kanun,
tiiziik, yonetmelik ile diger mevzuat kapsaminda zamaninda, eksiksiz olarak yapar ve yapilmasini
saglar.

e Yapilan isler/islemler konusunda iist yoneticilere bilgi verir, yapilamayan isleri gerekgeleri ile
birlikte agiklar,

o Ust yoneticiler tarafindan verilen kanuna uygun diger isleri yerine getirir

1. Fakiiltede yapilacak harcamalarin evrakini hazirlayip, Universitemiz Strateji Gelistirme Daire Baskanligina
iletmek ve takip etmek,

2. Harcamalarla ilgili dosyalari tutmak,

3. Her tiirlii 6demenin zamaninda yapilmasim saglamak, bu konuda gerekli énlemleri almak,

4. Odemelerin kanun ve yonetmelikler dogrultusunda yapilmasina dikkat etmek, gereksiz ve hatali 6deme
yapilmamasina 6zen gostermek,

5. Tahakkuk biirosuna 6deme yapilmak ilizere génderilen evraklan dikkatlice inceleyerek, hatali olanlarin
ilgililere geri gbénderilmesini saglamak,

. Amirlerin bilgisi olmadan, yapilan ya da yapilacak biitiin demeler konusunda ilgisiz kisilere bilgi ve belge
vermekten kaginmak,

7. Akademik ve Idari Personelin maas, ekders, Fiili Hizmet Zammi Ucretleri, Ucretsiz izinli Personel GSS
Ucretleri, Yabane1 Uyruklu Sézlesmeli Personel maas ve SSK Primlerinin 6denmesi, Stajyer Ogrenci SSK
Primlerinin 6denmesi, Jiiri Uyeligi {icretlerinin 6denmesi, Dogum ve Oliim Yardimi tcretlerinin 6denmesi
islemlerini yiiriitmek ve bu konularda zaman ¢izelgesine uymak,

8. Akademik, Idari ve Yabanci Uyruklu Sozlesmeli Personelin maaslari, ekdersleri, jiiri tiyeligi

Ucretleri, Dogum ve Oliim Yardimi Ucretleri, Ucretsiz izinli GSS Ucretleri ve Fiili Hizmet Zamm Ucretleri
Ile ilgili istenen yazilar1 hazirlamak,

9. Biiro ile ilgili gerekli baski malzemelerini temin etmek, bitenler i¢in zamanminda Fakiilte Sekreterinden
talepte bulunmak,

10. Her tiirlii 6demelerle ilgili anlagsma yapilan banka ile baglanti kurarak gerekli disket, belge ya da bilgiyi
ulagtirmak,

11. Gérevden ayrilan, goreve baslayan, izinli, raporlu ya da gegici gorevli personelin, Personel Isleri Biirosu ile
birlikte, takip edilerek, kendilerine hatali 6deme yapilmasini 6nlemek,

12. Ek ders &demeleri ile ilgili, boliimlerin ya da &gretim elemanlarinin vermesi gereken F1, F2 ve benzeri
belgeleri takip etmek, vermeyenleri uyarmak, 6deme yapilmasi konusunda gecikmeye sebep olabilecekleri
amirlerine bildirmek,

13. Tahakkukla ilgili bilgilerin siirekli yedeklenmesini, bilgilerin uygun ortamlarda saklanmasini saglamak,

14. Odemelerle ilgili arsivleme ¢alismalarini yapmak, zamam dolanlari kurallara uygun olarak imha etmek,

15. Yolluk-Yevmiye 6deme islemlerinin yapilmasi,

16. Biitge Hazirlanmasi,

17. Yillik Idari Faaliyet Raporunun Hazirlanmast,




18. Strateji  Gelistirme Daire Bagkanhiginin Biitge tasarisi ¢aligmalarimi Performans Biitge Hazirlama

dogrultusunda hazirlamak,

19. Kisilere yapilacak 6demelerin gecikmesine yol agabilecek her tiirlii bilgiyi zamaninda amirlerine bildirmek,

20. Odemelere esas teskil edecek her tiirlii belge ve bilgiyi, istenmesine ragmen zamaninda teslim etmeyen
kisileri, amirlerine bildirmek,

21. Mali Isler Sefi Biirodaki tiim is ve iglemlerin yiiriitiilmesini koordine ve kontrol eder,

22. Fakiilte Sekreterinin verecegi diger isleri yapmak.
e Gorev alani itibariyle yiiriitmekle yiikiimli bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden
dolayr amirlerine karsi sorumludur

BILGIi KAYNAKLARI

[e—y

657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu,
2. 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu,
3. 4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu,
4. 1765 Sayili Universite Personel Kanuinu,
. 5. 1750 Sayih F_Jniversiteler Kanunu,
6. 1991 sayili Universite Personel Kanunu,
7. 2914 sayih Yiiksekégretim Kanunu,
8. 5018 Sayilh Kanun,
9. 2843 sayili Yiiksektgretim Kanunu,
10. 666 KHK © 54.Maddesi,
11. 5510 sayili S.S. Genel Saglik Sigortas: kanunu,
12. 5434 sayili Emekli Sandi1§1 Kanunu,
13. Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik,
14. Ankara Universitesi Yazisma ve Evrak/Belge Kayit islemleri Yonergesi,
15. Baskent Protokol Listesi,
16. Yiiksekdgretim Kurumlar Yonetici, Ogretim Elemani ve Memurlan Disiplin Y6netmeligi,
17. Diger ilgili mevzuatlar.




T.C.
ANKARA UNIVERSITESI 3
MUHENDISLIK FAKULTESI DEKANLIGI
GOREV TANIMI FORMU
Tasimir Mal Islemleri
ORGANIZASYON  |Birim Adi :
BILGILERI Ust Yonetici/Yoneticileri | : | Fakiilte Sekreteri/Dekan Yardimcilar/Dekan
Sevim ('-'?.ZTI"JRK / Bilgisayar Isletmeni
Personel . | Fatih SONMEZ / Memur

GOREV VE SORUMLULUKLARI

. Taginir Istek Belgesi hazirlamak,

. Birimlerin talep ettigi ihtiyag listeleri ile depo mevcutlarim incelemek,

. Tiiketime verilen malzemelerin TIF diizenleyerek ¢ikis kaydini yapmak,

. Depodan malzeme ¢ikisini1 yapmak (Demirbas-sarf)

. Uger aylik tiiketim ¢1kis raporlarimin hazirlanmast,

. Satin alinan taginirlar igin, teslim alindiktan sonra, malzemenin muayenesinin yapilmas: i¢in komisyona
gondermek ve Taginir Kod Listesindeki hesap kodlari itibariyla Tasinir islem Fisi diizenlenerek kayitlara
alinmasi ve bir sicil numarasi verilmesi,

8. Fakiilteye gelen Devir, hibe ve bagislarin giris kaydinin yapilarak zimmet figini hazirlayarak takibini
yapmak,

9. Projelerden alinan taginirlarin kayit ve iglemlerini yapmak,

10. Kuruma kazandirilan demirbag ve sarf malzemelerinin iglemlerini ilgili mevzuat ve talimatlara gore
yliriitmek,

11. Uygunluk onay iglemlerini yapmak,

12. Dayanikl taginirlar: zimmet fisi karsiligi kullanima vermek, zimmet listelerini hazirlayarak giincellemek,

13. Demirbas malzemelerinin Kaybolma,galinma, yipranma ve hurdaya ayrilmas:1 durumlar igin Yénetmelik

. usullerine uygun olarak kayitlardan diisiirme islemlerini yapmak,

14. Hibe yoluyla gelen bedelsiz taginirlarin tespitinin yapilarak kayitlara alinmasi i¢in Deger Tespit
Komisyonuna bildirmek,

15. Muayenesi yapilamayan tagimirlarin gegici kabul islemlerini yapmak,

16. Tagimur sisteminde kayith bulunan demirbas malzemelerinin Barkodlama isleminin yapilmasi,

17. Kisisel odalar ile laboratuar, koridor, sinif gibi ortak kullanim alanlarindaki dayanikli tagimirlar igin
Dayanikli Taginir listelerini olugturmak,

18. Her y1lin ocak ayi igerisinde oda listelerinin hazirlanmasi,

19. Malzeme Sayim Islemlerini yonetmeliklerde belirtilen siirelerde talimatlar dogrultusunda yapmak,

20. Harcama Birimlerinin en son kestikleri TIF Numaralar1 Raporunu hazirlamak,

21. Y1l sonu sayim tutanagini hazirlamak,

22. Mali yilsonunda Taginir sayim ve dékiim cetvellerini hazirlamak,

23. Mali yilsonunda evraklari tasnif edip, dosyalayarak birim arsivine kaldirmak,

24. Bagl oldugu tist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin yapilmasi.

e Gdrev alani itibariyle yiiriitmekle yiikiimli bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden

dolayr amirlerine karsi sorumludur

.;. Her tiirlti malzemenin giris ¢ikis islemlerini talimatlara uygun olarak yapmak,
3
4
5
6
7




BIiLGIi KAYNAKLARI

1- 5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi

2- Tagmur Mal Yonetmeligi

3- Genel Yonetim Muhasebe Yonetmeligi
4- Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri

5- Kamu Zararlarina iligkin usul ve esaslar




