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Gorev
Mali isler.
Ustii
Enstitl Sekreteri
Vekili
Enstitl Sekreteri
Nitelikler
=  Maliislerde egitim almis olup gorevini saglikh ve diizenli bir sekilde yuriten.
iigili Mevzuat

Bandirma Onyedi Eyliil Universitesi Lisansiistii Egitim ve Ogretim Yonetmeligi.

Gorev ve Sorumluluklar

SGK ile ilgili tim islemleri yapmak ve sirekli kontrol etmek.

Mali isler ile ilgili evrak hazirlama ve tiim yazismalari yapmak, Midiir ile birlikte akademik ve idari
calismalarla ilgili kararlar vermek, calismalari izlemek ve denetlemek, aksayan hizmetlerin
dizeltilmesi icin 6neriler sunmak.

Satin alinan malzemelerin 6deme islemlerini yapmak.

Her yil yapilan Sayistay denetimleri sonucunda verilen kararlari izlemek, degerlendirmek, mali
islemleri bu kararlar dogrultusunda yiritmek.

Gergeklestirilen her mali islemlerde kurum menfaatine uygun hareket etmek.

Birimi ile ilgili gerekli kirtasiye, temizlik malzemesi, makine ve benzeri diger ihtiyaclari tespit ederek
teminini saglamak.

Piyasadan satin alinacak her tiirlii malzeme ile onarimi yaptirilacak makine, cihaz ve demirbaslar igin
piyasa fiyat arastirmasi yapmak, gerektiginde numune almak, satin alma islemlerini gerceklestirmek.
Teklif mektuplarina gore fiyat arastirma tutanagini diizenleyerek ilgililere imzalatmak.

Odeme belgelerinin hazirlanmasi ve imzalanmasinin saglamak.

Gorevden ayrilan, goreve baslayan, izinli, raporlu ya da gegici gorevli personelin takip edilerek
kendilerine fazladan 6deme yapilmasini 6nlemek.

Tasinirlarin giris ve gikislarina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek.
Tasinir ydnetim hesap cetvellerini konsolide gérevlisine gondermek.

Tiketime ve kullanima verilmesi uygun gorilen tasinirlari ilgililere teslim etmek.

Devredilen ve devir alinan malzemelerin tasinir islem fislerinin diizenlemesi ve bunlarlailgiliislemleri
yapmak.

Tasinirlarin yangina, islanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve her tirli tehlikeye karsi korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak ve alinmasindan sorumlu olmak.

KYS Kapsaminda Gorev ve Sorumluluklar

Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasini benimsemek, bu dogrultuda hareket etmek
ve biriminde bu dogrultuda hareket edilmesini saglamak,

Birim kalite hedeflerini belirlemek ve ulasiimasi icin Gzerine diisen calismalari yapmak,
Faaliyetlerini yiiritirken BANU KYS dokiimanlarina uygun hareket edilmesini ve kayitlara yénelik
ilgili koordinasyonu saglamak,

KYS kapsaminda biriminde yapilacak diizeltici ve 6nleyici faaliyetlerin yerine getirilmesine katki
saglamak,

(Hazirlayan) Birim Sorumlusu

(Kontrol Eden) Birim Sorumlusu (Onaylayan) Birim Amiri
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= Yaptigiisle ilgili iyilestirme onerilerini Kalite Koordinatorlugi ile paylasmak,
= KYS calismalari kapsaminda yapilan faaliyetlere birimi adina katki saglamak.

Yetkiler

=  Ambar sayimi ve stok kontroliinii yapmak.

= Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlari bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak.

(Hazirlayan) Birim Sorumlusu

(Kontrol Eden) Birim Sorumlusu

(Onaylayan) Birim Amiri

Enstitl Sekreteri

Enstitd Midur Yardimcisi
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