MARMARA UNIVERSITESI
NOROLOJIK BiLIMLER ENSTITUSU

GOREV TANIMI FORMU
Birimi Ayniyat / Biitce / Gider Tahakkuk / Maas Birimi
/Sayman Mutemeligi
Gorev Unvam Sef
Diger Gorevler Tasimir Kayit Yetkilisi / Avans Mutemeti / Sayman
Mutemeti / Tibbi Atik Verileri Sorumlusu
Yetkinlik Diizeyi e Enstitii faaliyetlerinin yiriitiilmesinde Enstitii
Miidiiri ve Enstitli Sekreterine karsi sorumlu
olmak.

Mevzuatta belirtilen genel niteliklere sahip olmak
e Asagida belirtilen gorev ve sorumluluklar
gergeklestirme yetkisine sahip olmak
e Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag
ve gereci kullanmak.

Gerekli Beceri ve Yetenekler e Idari Isler Hizmet Kalitesi

e Mevzuat Bilgisi ve Uygulama

e Bilgisayar Ofis Programlarini kullanabilme yeti-
sine sahip olma

e Verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak
yerine getirmek,

e Yazili ve sozli iletisim becerisi, aktif dinleme
becerisi sahip olmak,

e Planlama ve koordinasyon becerisine sahip
olmak,

e Ayrintilara dikkat etmek, sorumluluk bilincine
becerisine sahip olmak,

e Isbirligine yatkin olmak,

e Gelisime acik olmak.

Diger Gorevlerle Tliskisi Ihtiya¢ duyulan diger idari ve akademik birimler
Gorev Devri Goreve haiz Memur vb.
Gorevin Kisa Tanimi Tasinir Mal Yonetmeligi dogrultusunda, kaynagina

ve edinme yontemine bakilmaksizin, Enstitiiye ait ta-
sinir mallarin kaydi, muhafazasi ve kullanimu ile yo-
netim hesabiin verilmesi gorevlerinin yiiriitiilmesi
ve Enstitii personelinin Maas 6demelerinin yapilmasi, Ek
O0demelerinin yapilmasi, SGK, BES, Dil Tazminati, fcra
kesintilerini ve Nafaka kesintilerinin yapilmasini sagla-
mak. Ayrica Biit¢celeme ve Gider Tahakkuk islemlerini
gerceklestirmek. Sayman Mutemetligine yardimci olmak.




Temel Gorev ve Sorumluluklar

Harcama Dbirimince edinilen tasimirlardan
muayene ve kabulii yapilanlart cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, 6lcerek teslim
almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima
verilmeyen taginirlari sorumlulugundaki
ambarlarda muhafaza etmek.

Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan
tasinirlar1 kontrol ederek teslim almak, 6zellikleri
nedeniyle kesin kabulleri belli bir dénem
kullanildiktan sonra yapilabilen sarf malzemeleri
hari¢ olmak {lizere, bunlarin kesin kabuli
yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.
Tasmirlarin giris ve ¢ikisina iligkin kayitlar
tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve tasmir mal yonetim hesap
cetvellerini  istenilmesi  halinde  konsolide
gorevlisine gobndermek.

Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun
goriilen taginirlari ilgililere teslim etmek.
Tagmirlarin - yangina, 1slanmaya, bozulmaya,
calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasimi
saglamak.

Ambarda calinma veya olaganiistii nedenlerden
dolay1r meydana gelen azalmalar1 harcama
yetkilisine bildirmek.

Ambar sayimim ve stok kontroliinii yapmak,
harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen tasinirlari harcama
yetkilisine bildirmek.

Kullannmda  bulunan dayanikli  tagmirlar
bulunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarini
yapmak ve yaptirmak.

Harcama biriminin malzeme ihtiyag
planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.
Kayitlarini tuttugu taginirlarin yonetim hesabim
hazirlamak ve harcama yetkilisine sunulmak
iizere taginir kontrol yetkilisine teslim etmek.
Ambarlarinda  kasit, kusur, ihmal veya
tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve
noksanliklardan sorumlu olmak.

Ambarlarini devir ve teslim etmeden, gorevlerin-
den ayrilmamak.

Bireysel emeklilik ve sigortalilarin aylik bildirge-
lerin verilmesi ve kontrol edilmesini takip etmek,
Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz 6de-
melere ait kisi borcu bor¢ onay1 belgelerini dii-
zenlemek,

Aylik maas, 6zliik haklar1 ve sosyal haklarmn ta-
kibi ve kontrol islemleri, bunlarla ilgili her tiirlii
yazismay1 yapmak,

KBS iizerinden Bordro ve banka listelerini hazir-
lamak ve banka listelerini bankaya teslim etmek




e Emekli keseneklerinin Strateji Gelistirme Daire
Bagkanlig: ile uyumlu bir sekilde internet orta-
minda veri girisi yapilmasi,

e On mali kontrol islemi gerektiren evraklar1 hazir-
lamak ve takibini yapmak,

e Kurumdan ayrilip nakil gidenlere maas nakil
formu diizenlemek,

e Aciktan atanan, nakil gelen ve ilk defa agiktan
atanan personelin kist maaslarin1 hazirlamak

e Yeteri kadar O6denek bulunup bulunmadigini
kontrol etmek,

e Giderlerin biitcedeki tertiplere uygun olmasini
saglamak,

e Giderlerin kanun, tiiziikk, kararname ve yonetme-
liklere uygun olmasini saglamak,

e Biitlin islemlerde maddi hata bulunmamasini sag-
lamak,

e (Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve ta-
hakkuk belgelerinin tamam olmasini saglamak,

e Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve
islemleri yerine getirmek.

Yasal Dayanaklar

Gorevin dayandig1 yasal mevzuat




