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Gorev

Mali isler

Ustii

Enstitl Sekreteri

Vekili

Enstitl Sekreteri

Nitelikler

Mali islerde egitim almis olup gorevini saglikli ve diizenli bir sekilde yiriten,

ilgili Mevzuat

Bandirma Onyedi Eyliil Universitesi Lisansiistii Egitim Enstitlisii Yonetmeligi,

Gorev ve Sorumluluklar

1. SGKile ilgili tiim islemleri yapmak ve siirekli kontrol etmek,

2. Maliigler ile ilgili evrak hazirlama ve tiim yazismalari yapmak, Middr ile birlikte akademik ve idari
calismalarla ilgili kararlar vermek, calismalari izlemek ve denetlemek, aksayan hizmetlerin
diizeltilmesi igin dneriler sunmak,

3. Satin alinan malzemelerin 6deme islemlerini yapmak,

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

5. Gergeklestirilen her mali islemlerde kurum menfaatine uygun hareket etmek,

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

7. Piyasadan satin alinacak her tirli malzeme ile onarimi yaptirilacak makine, cihaz ve demirbaslar icin
piyasa fiyat arastirmasi yapmak, gerektiginde numune almak, satin alma islemlerini gergeklestirmek,

8. Teklif mektuplarina gore fiyat arastirma tutanagini diizenleyerek ilgililere imzalatmak,

9. Odeme belgelerinin hazirlanmasi ve imzalanmasinin saglamak,

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

11. Tasinirlarin giris ve cikislarina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek,

12. Tasinir yénetim hesap cetvellerini konsolide gérevlisine gondermek,

13. Tiketime ve kullanima verilmesi uygun gorilen tasinirlari ilgililere teslim etmek,

14. Devredilen ve devir alinan malzemelerin tasinir islem fislerinin diizenlemesi ve bunlarla ilgili islemleri
yapmak,

15. Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve her tiirli tehlikeye karsi korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak ve alinmasindan sorumlu olmak,
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KYS Kapsaminda Gorev ve Sorumluluklar

Enstitli icin ihtiya¢ duyulan malzeme alimlariile ilgili islemleri yapmak,

Guz ve Bahar egitim donemlerinde Enstitl ders gorevlendirmeleri islemlerini takip etmek,

Enstitiide miadi dolmus demirbas malzemelerin tespitini yaparak hurdaya ayirma islemlerini baslatmak,
EBYS ve fiziksel ortamda gelen-giden her tiirli yazinin, belgenin, dokiimanin takibini ve nihai tasfiyesine
kadar olan siireg icerisindeki yazismalari yapmak,

Gelen yazilari takip etmek ve zamaninda cevaplandiriimasini saglamak,

Gorevin bir kisminin yiiksek risk icerdigini bilmek ve buna gére hareket etmek,

Dosya ve klasorleri numaralandirmak ve gerekli raflarda muhafaza edilmesini saglamak,

Mesai bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapi ve pencerelerin kapali
tutulmasini saglamak,

Bagl oldugu Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak

Akademik ve idari personelin gegici ve stirekli gérevlendirmeleri ile ilgili yazismalar yapmak,

35.Madde kapsaminda enstitiimize kadro aktarimiyla gelen personelin goreve baslamasi ve her yariyil
sonunda hazirlanan faaliyet raporlarinin Universitelere génderilmesi icin hazirlamak,

Akademik ve idari personelin maas ve diger 6zlik haklariile ilgili islemleri yapmak,

Lisansiistl egitimde gorev alan 6gretim elemanlarinin ek ders 6demeleri ile ilgili islemleri yapmak,
Arastirma Gorevlilerinin Ana Bilim Dallarina Gérevlendirme islemlerini yapmak,

Akademik ve idari personelin yillik izin islemlerini gergeklestirmek,

Yetkiler

e Ambar sayimi ve stok kontrollinii yapmak,
e  Kullanimda bulunan dayaniklh tasinirlari bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak,
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