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Astlar (Altındaki Bağlı Görev Ünvanları
	
-

	Yetki ve Görev Devri Yapılan Personel Kadro Ünvanı
	
Vekâleti yürütme yetkinliğine sahip idari personel

	

   Görevin Tanımı
	
Munzur Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; birimin gerekli tüm faaliyetlerinin, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla görev yapmak. Fakültenin satın alma ve taşınır hizmetlerini yürütmek.

	







Temel Görev ve Sorumluluklar
	
1. Fakültede yapılacak yolluk-yevmiye, fatura ödemesi ve ek ders ücretleri dâhil bütün harcamaların evrakını hazırlayarak İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığına iletmek ve takip etmek,
2. Harcama ve tahakkukla ilgili dosyaları tutmak, yedeklemek, usulüne uygun olarak arşivlenmesini sağlamak,
3. Yeteri kadar ödenek bulunup bulunmadığını kontrol etmek,
4. Fakültenin Hitap, Kesenek ve Sigortalı Tescil İşlemlerini takip ederek süresi içerisinde yapılmasını sağlamak,
5. Ödemelere esas teşkil edecek bilgi ve belgenin, istenmesine rağmen zamanında teslim etmeyen kişileri veya kişilere yapılacak ödemelerin gecikmesine yol açabilecek her türlü bilgiyi zamanında amirlerine bildirmek,
6. Akademik ve idari personelin göreve başlama ve ayrılma işlemlerinin yapılması sağlamak,
7. Yapılan iş ve işlemlerde üst yöneticileri bilgilendirmek, yapılamayan işleri gerekçeleri ile birlikte açıklamak,
8. Birimlerin tüketim ve demirbaş malzeme ihtiyaçlarını tespit etmek, temin edilmesini sağlamak,
9. Tüketim ve demirbaş (eğitim malzemeleri, kırtasiye, bina bakım ve onarım malzemeleri, ahşap ve metal malzemeleri, elektronik donanım ve teknolojik malzemeleri, makine ve teçhizat alım ve bakımları vb.) malzemenin satın alınması ile ilgili işlemlerini takip etmek,
10. Her türlü malzemenin depoya giriş-çıkış işlemlerini usulüne uygun olarak yapmak,
11. Taşınır işlem fişi, zimmet fişi, sayım tutanağı vb. evrakı usulüne uygun olarak düzenlemek, kayıt altına almak ve  arşivlemek,
12. Birimlerin malzeme taleplerini, ambar mevcudu oranında karşılamak, biten ya da bitmek üzere olan malzeme durumunu amirlerine düzenli olarak bilgi vermek, onları uyarmak,
13. Depoları daima temiz, düzenli, aranılanı kolayca bulacak şekilde tutmak,
14. Tüketime verilen malzemelerin TİF düzenleyerek çıkış kaydını yapmak,
15. Üçer aylık tüketim çıkış raporlarını hazırlanmak,
16. Fakülteye gelen devir, hibe ve bağışların giriş kaydını yapmak, zimmet fişini hazırlamak, takibini ve birimlere dağıtılmasını sağlamak,
17. Projelerden alınan taşınırların kayıt ve işlemlerini yapmak,
18. Uygunluk onay işlemlerini yapmak,
19. Dayanıklı taşınırları zimmet fişi karşılığı kullanıma vermek, zimmet listelerini hazırlayarak güncellemek,
20. Demirbaş malzemelerinin kaybolma, çalınma, yıpranma ve hurdaya ayrılması durumlarında Taşınır Mal Yönetmeliği  usullerine uygun olarak kayıtlardan düşürme işlemlerini yapmak,
21. Muayenesi veya kontrolü gereken taşınır malzemelerin tahlil ve kontrolünü takip etmek,
22. Muayenesi yapılamayan taşınırların geçici kabul işlemlerini yapmak.
23. Taşınır sisteminde kayıtlı bulunan demirbaş malzemelerinin barkodlama işlemini yapmak,
24. Kişisel odalar ile laboratuvar, koridor, sınıf gibi ortak kullanım alanlarındaki dayanıklı taşınırlar için Dayanıklı Taşınır listelerini oluşturmak, ilgili kişilere zimmetlemek,
25. Malzeme sayım işlemlerini yönetmeliklerde belirtilen sürelerde talimatlar doğrultusunda yapmak,
26. Harcama birimlerinin en son kestikleri TİF numaraları raporunu hazırlamak,
27. Taşınırların yılsonu sayım işlemlerini yaparak sayım tutanakları ile döküm cetvellerini düzenlemek, Strateji  Geliştirme Dairesi Başkanlığına iletmek,
28. Kullanımdan düşen demirbaş malzemelerinin tespitini ve gereğini yapmak,
29. Bütçe hazırlanmasında mutemet ile koordineli olarak çalışmak,
30. Harcama cetvellerini mali işler bürosu ile eşgüdümlü olarak aylık takip etmek,
31. Fakültenin olası ihtiyaçlarına yönelik uygun koşulları taşıyan tedarikçi envanterinin oluşturulmasını ve güncel tutulmasını sağlamak,
32. Baskı/fotokopi makinesinin kontrolünü sağlamak ve bakımını takip etmek,
33. Hizmet alanına giren konularda kendisine verilen görevleri ilgili kanun, tüzük, yönetmelik ve diğer mevzuat hükümleri çerçevesinde yürütmek,
34. Amirler tarafından verilen diğer görevleri yapmak.

	
Yetkiler
	
Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak. 


	
Görev için Gerekli Beceri ve Yetenekler
	
Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanabilmek

	Görevin Diğer Görevler ile İlişkisi
	-

	
Yasal Dayanak
	· 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu
· 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu
· 124 sayılı Yüksek Öğretim Üst Kuruluşları ile Yüksek Öğretim Kurumlarının İdari Teşkilatı Hakkında KHK
· 5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu
· İlgili Diğer Kanunlar

	


Onay Bölümü
	
Bu formda açıklanan görev tanımını okudum, anladım; burada belirtilen kapsamda görevi yerine getirmeyi kabul ediyorum. 
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