T.C. -
BURDUR MEHMET AKiF ERSOY UNiVERSITESI MAKU GU BYO

GOLHISAR UYGULAMAL' B"."V".ER YUKSEKOKULU GOLHISAR UYGULAMALI BILIMLER YUKSEKOKULU
MUDURLUGU GOREV TANIMLARI

Gorev : Maliisler, Satin Alma, Tasinir isler
Ust Yénetici  : Yiksekokul Sekreteri
Astlari

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Mali isler
1. Akademik ve idari personelin maas, terfi ve gecim indirimi bordrolarini hazirlamak.

2. Akademik ve idari personelin aile yardimi, dogum yardimi ve gocuk yardimi bordrolarini
hazirlamak.

3. Akademik personele ait ek ders bordrolarini yapmak.

4. Personelin yurt ici ve yurt disi gegici gorev yolluklari ile strekli gorev yolluklari igin gerekli islemleri
hazirlamak ve 6deme emirlerini diizenlemek.

5. Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu borg onayi belgelerini
dizenlemek.

6. Akademik ve idari personele ait tedavi giderleri 6deme emirlerini hazirlamak.

7. Akademik - idari personelin ve staj yapan dgrencilerin sosyal giivenlik giderlerinin internet
ortaminda Sosyal Glivenlik Kurumu Bilgi Sistemine yiklemek.

8. Yiiksekokul butgesi ile ilgili is ve islemleri yapmak.

9. Mali iglere ait her tiirli yazismalari yapmak.

10. On mali kontrol islemi gerektiren evraklarinin hazirlanmasi, takibinin yapilmasi,

11. Uger ayhk dénemlerde serbest birakilan biitce 6deneklerinin takibinin yapilmasi,

12. Personelin icra, ikraz gibi kesintilere iliskin hesaplari tutmak ve bu kesintilerle ilgili isleri yapmak.
13. Personele ait emekli kesenekleri icmal bordrolarini hazirlamak ve ilgili birimlere iletmek.

14. Personel Giysi Yardimi evraklarini hazirlamak.

Satin Alma islemleri

1. Bolimlerden ve bagl birimlerden gelen satin alinma isteklerini Yiiksekokul sekreterligine sunmak
ve Yiksekokul Sekreterinin teklifi ile Mudurlik Makaminin onayini almak.

2. Satin alma taleplerinin mevcut 6denek durumlarini dikkate alarak takip etmek.

3. Satin alma talep formlarini hazirlamak.
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4. Satin alma sekline gore diger yazismalari yapmak. (Yaklasik maliyet, piyasa arastirma, mal
muayene kabul, hizmet isleri kabul, ihale onay ve 6deme emri, tekliflerin alinmasi ve satin alma onay
belgesinin hazirlanmasi)

5. Nakit veya mahsuplari diizenleyerek teslim evraki ile birlikte Strateji Daire Baskanligina teslim
etmek.

6. Strateji Daire Baskanliginca 6deme onayi verilen evraklari 6deme kalemlerine gore tanzim ederek
dosyalamak.

7. Elektrik, Dogalgaz, Su ve Telefon Faturalarinin 6deme emirlerini hazirlamak.
8. Satin alma birosu ile ilgili tim yazismalari yapmak.

9. Birim dosyalama islemlerini yapmak, arsive devredilecek malzemelerin teslimini saglamak.

Tasinir islemler

1. Tasinir islem fisinin muayene raporunun hazirlanmasi, satin alinan tGrinin ilgili birime teslim
islemlerinin saglanmasi.

2. Her tirli malzemenin giris ¢ikis islemlerinin talimatlara uygun olarak yapilmasi,

3. Kuruma kazandirilan demirbas ve sarf malzemelerinin islemlerinin talimatlara gore yuratilmesi,
4. Dayanikli Taginir Zimmet islemlerinin yiiriitiilmesi,

5. Birimlerin talep ettigi ihtiyac listeleri ile depo mevcutlarinin incelenmesi,

6. Kismi zamanli olarak fakiltede gérev yapan 6grencilerin puantaj ve bordrolarinin takibi,

7. Uygunluk onay islemlerinin yapilmasi,

8. Malzeme Sayim islemlerinin yénetmeliklerde belirtilen siirelerde talimatlar dogrultusunda
yapilmasi,

9. Mali yilsonunda evraklarin tasnif edilip dosyalanarak birim arsivine kaldiriimasi,
10. Mali yilsonunda sayim cetvellerinin hazirlanmasi,

11. Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin saglanmasi,
12. Demirbas malzemelerin Demirbas Teslim Senedi ile kisilere verilmesi.

13. Her yilin Ocak ayi icerisinde Oda Listelerinin hazirlanmasi.
14. Uger aylk tiiketim ¢ikis raporlarinin hazirlamak.
15. Satin alinan tasinirlar igin, teslim alindiktan soma, itibariyla Tasinir islem Fisi diizenlenmesi,

16. Taginir Kod Listesindeki hesap kodlari Giris kaydi yapilan dayanikh tasinirlarin girislerinin
yapilmasi ve bir sicil numarasi verilmesi.
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17. Projelerden alinan tasinirlarin kaydedilmesi,

18. Dayanikli tasinirlarin zimmet fisi karsiligi kullanima verilmesi, zimmet listelerinin hazirlanmasi ve
glncellenmesi, Oda, Laboratuvar, Koridor, Sinif gibi ortak kullanim alanlarindaki dayanikl tasinirlar
icin Dayanikli Taginir Listesinin Olusturulmasi,

19. Kaybolma, Fire, Calinma, Devir vs. Durumlar igin Kayitlardan Diisme islemlerinin Yapilmasi,

20. Bagh oldugu Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin yapilmasi.



