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ORGANIZASYON Birim Adi Personel Ust Yonetici(leri)
BILGILERI Saglik Mali Isler Enstiti Sekreteri, Miidir
Bilimleri Yardimecisi, Miidiir
Enstitiisii

A. Mali Islerde gorevli personelin gorev yetki ve sorumluluklar sunlardir;

1.  Enstitiide yapilacak gorevlendirmelere ait harcirah 6demeleri dahil biitiin
harcamalarin evrakini biit¢e tertibine ve usuliine uygun olarak hazirlamak, Strateji
Gelistirme Dairesi Bagkanligina sunmak ve takibini yapmak,

2. Her tiirlii 6demenin zamaninda yapilmasimi saglamak, bu konuda gerekli
onlemleri almak,

3.  Enstitiide gorev yapan personelin maas, ek ders, smnav tcretleri ve SSK
primleri, Bilim jiiri Gyeligi ticretleri, dogum ve 6liim yardimi ticretlerinin 6denmesi
ile ilgili is ve islemleri mevzuata uygun olarak yiiriitmek,

4.  Harcama ve tahakkukla ilgili yazigmalari yapmak, dosyalart tutmak,
yedeklemek ve arsivlenmesini saglamak.

5. Enstitilye bagli Anabilim Dali ve idari birimlerden gelen sarf malzeme ve
demirbas malzeme taleplerini onaya sunmak, tedarik ve takibini saglamak,

6.  Enstitlinlin ihtiya¢ duydugu mal, malzeme alimlarina ait satin alma evraklarin
hazirlamak (yaklasik maliyet, piyasa arastirmasi, mal muayene kabul, hizmet isleri
kabul, ihale onay ve 6deme emri tekliflerin alinmasi, satin alma onay belgesi vb.)

7.  Enstitiinlin ihale islerini, Avans ve Kredi Mutemetligi gorevini yiriitmek,
mahsuplar1 diizenlemek, teslim evraklar1 ile birlikte Strateji Gelistirme Daire
Baskanligi’na sunmak,

8.  Enstitiiniin 6n mali kontrol gerektiren islemini gerektiren evraklari hazirlamak
ve takibini yapmak,

9.  Enstitiinin Aylik ve Yillik Faaliyet Raporlari dahil gorev alami ile ilgili
raporlart ve planlar1 hazirlamak, bunlar icin temel teskil eden istatistiki bilgileri
tutmak,

10.  Enstitiiniin Biitge Tasarisini, Tasinir Mal Islemleri sorumlusu ile esgiidiimlii
olarak hazirlamak,

11.  Odemelere esas teskil edecek bilgi ve belgenin, istenmesine ragmen zamaninda
teslim etmeyen kisileri veya kisilere yapilacak Odemelerin gecikmesine yol
acabilecek her tiirlii bilgiyi zamaninda amirlerine bildirmek.

B. Tasmir Kayt isleri Yetkilisinin gdrev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

1. Enstitliniin taginir malzeme ihtiyaglarini tespit etmek, temin edilmesini saglamak,
2. Tiiketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim
malzemeleri, ahsap ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik
malzemeleri, makine ve techizat alim ve bakimlar1 vb.) malzemenin satin alinmasi
sonrasi kayit ile ilgili islemlerini yapmak,




Dokiiman No
TC .. . . ik Yaymn Tarihi
CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI - —
SAGLIK BILIMLERI ENSTITUSU Revizyon Tarihi
Revizyon No
GOREV TANIMI FORMU
Sayfa

3. Her tiirli malzemenin depoya giris-¢ikis is ve islemlerini mevzuata uygun olarak
yapmak,

4. Tasmir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraki usuliine uygun olarak
diizenlemek, kayit altina almak ve argivlemek,

5. Enstitiiye ait Anabilim Dallarinin malzeme taleplerini, amirlerinin bilgisi dahilinde
ve ambar mevcudu oraninda karsilamak, biten ya da bitmek iizere olan malzeme
durumunu amirlerine diizenli olarak bilgisini vermek,

6. Depolar1 daima temiz, diizenli, aranilan1 kolayca bulacak sekilde tutmak,

7. Tiiketime verilen malzemelerin TiF diizenleyerek ¢ikis kaydimi yapmak,

8. Ucger aylik tiiketim ¢ikis raporlarinin hazirlanmasi,

9. Enstitliye gelen devir, hibe ve bagislarin giris kaydin1 yapmak, zimmet figini
hazirlamak, takibini ve birimlere dagitilmasini saglamak,

10. Projelerden alinan taginirlarin kayit ve islemlerini yapmak,

11. Dayanikl tagiirlar1 zimmet fisi karsiligi kullanima vermek, zimmet listelerini
hazirlayarak giincellemek,

12.Tasinir malzemelerinin kaybolma, calinma, yipranma ve hurdaya ayrilmasi
durumlari i¢in amirinin bilgisi dahilinde mevzuata uygun olarak kayitlardan diigiilme
islemlerini yapmak,

13. Muayenesi veya kontrolii gereken tasinir malzemelerin tahlil ve kontroliinii takip
etmek.

14. Muayenesi yapilamayan taginirlarin gegici kabul islemlerini yapmak,

15. Tasmir sisteminde kayitlhh bulunan demirbas malzemelerinin Barkotlama
isleminin yapilmasini saglamak,

16. Kisisel odalar ile laboratuvar, koridor, sinif gibi ortak kullanim alanlarindaki
dayanikli tasmirlar i¢in Dayanikli Tasinir listelerini olusturmak, ilgili kisilere
zimmetlenmesini saglamak,

17. Malzeme Saymm Islemlerini yonetmeliklerde belirtilen siirelerde talimatlar
dogrultusunda yapmak,

18. Harcama birimlerinin en son kestikleri TIF Numaralari Raporunu hazirlamak,

19. Tagmirlarin yilsonu sayim islemlerini yaparak sayim tutanaklari ile dokiim
cetvellerini diizenlemek, Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina sunmak,

20. Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini yapmak,

21. Biit¢e hazirlanmasinda mutemetlik ile koordineli olarak ¢alismak,

22. Harcama cetvellerini mali isler biirosu ile esgiidiimlii olarak aylik takip etmek,
23. Enstitlinlin gorev alani ile ilgili raporlar1 hazirlamak, bunlar i¢in temel teskil eden
istatistiki bilgileri tutmak,

24.Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri
gerekgeleri ile birlikte agiklamak,

25.Calisma ortaminda is saghigi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek,
tasarruf tedbirlerine uymak.

26. Caligma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak,

27.1s verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum igerisinde calismaya
gayret etmek,

26.Yazigmalar1 “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki
Yénetmelik” ve “Cankir1 Karatekin Universitesi Resmi Yazisma Kurallarina uygun
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olarak diizenlemek, imzaya cikacak yazilar1 hazirlamak, ilgili yerlere ulagsmasini
saglamak,

27. Enstitiide gorev yapan idari personelin gorevli, izinli, raporlu olmasi durumunda,
list yoneticilerin uygun goérmesi halinde, s6zii edilen personel islerine vekalet etmek,

28.Bagli oldugu siire¢ ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri

yapmak,

29. Gorev alani itibariyle yiiriitmekle yiikiimli bulundugu hizmetlerin yerine
getirilmesinden dolay1 amirlerine karst sorumludur.




