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GUZEL SANATLAR FAKULTESI Revizyon Tarihi

IDARI VE MALI iSLER BiRIMI GOREV TANIMI Revizyon No
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Birimi : Glizel Sanatlar Fakiiltesi
Kadro Unvam : Memur

Gorev Unvam : Idari ve Mali Isler

Bagh Bulundugu Amir : Dekanlik-Dekan

GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Gorevleri

Fakiilte Sekreterliginden havale edilen evraklarin cevaplanmasi, takibi ve arsivlenmesi.

Satin alma ve Thale Islemlerine iliskin kurum I¢i ve kurum dis1 resmi yazilar1 hazirlamak,

Devlet malzeme ofisinden alinacak tiikketim mallari Ile demirbaslarin kredi evraklarini hazirlamak,

Satin alma ve ihale hizmetleri ile ilgili 6demeleri yiiriitmek,

Akaryakat, temizlik, telefon, kalorifer, elektrik ve su ddemelerine iliskin aylik evraklarin hazirlanmast,
Fakiilte ile ilgili arag-gere¢ ve malzemelerin sayimina ve buna iligkin raporlarin diizenlenmesine yardimci
olmak,

Fakiilte de calisan Part-time g¢alisan Ogrencilerin evrak ve aylik puantajlarimi hazirlayarak Fakiilte
Sekreterine sunmak,

Yemek fislerinin satilmasi, toplanan miktarin haftalik olarak bankaya havale edilmesi,

Plan ve biitge kanunlari, I1.Ogretim har¢ kanunu, tasarruf genelgeleri basta olmak iizere mevzuati diizenli
olarak incelemek,

Fakiilte gelecek mali yila ait biitce teklifine ait evrak ve formlarini hazirlamak,

Mali yili Biitge Kanunu nu uygulamak,

Biitge 6denegine iliskin harcamalar ve 6deneklerin diizenli olarak takibini yapmak,

Konular ile ilgili evrak ve dokiimanlari arsivlemek,

Fakiilteye alman her tiirlii mal ve malzemenin taginir iglemlerini yonetmelige uygun olarak kayitlarini
yapmak, muhafaza etmek, yil sonunda sayim ve dokiim cetvellerini hazirlamak ve Fakiilte Sekreterine
sunmak,

Birimiyle ilgili yazisma dosyalarinin hazirlanmasi, arsivlenmesi ve korunmas,

Akademik ve idari personelin malzeme taleplerini (biiro malzemesi, kirtasiye malzemesi vb.)
yonetmeliklere uygun olarak teslim etmek,

Fakiiltemiz doner sermayesi kapsaminda alinmasi kararlastirilan malzemeler icin teklif mektubu
hazirlamak ve ilgili yerlere sunmak,

Fakiiltemiz doner sermayesi kapsaminda yapimi tamamlanan malzemelerin ilgili yerlere teslim tutagi ile
teslim etmek,

Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken,
Fakiilte Sekreterine karsi birinci dereceden sorumludur.

VEKALET VERECEGI KiSIiLER Boliim Sekreterleri

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Fakiilte Sekreteri




