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Gorev Tanim

Muhasebe
Kadro Unvam Bilgisayar Isletmeni
Gorevli Oldugu ) )
Birim Idari ve Mali Isler / Muhasebe
Vekalet Birim Amirinin Takdirine Gore

1. Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii
yapilanlar1 cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak, 6l¢erek teslim
almak,

2. Dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyecek tasinirlari
sorumlulugundaki ambarda muhafaza etmek,

3. Tiketim ve kullanima verilmesi uygun goriilen malzemeleri ilgililere
teslim etmek,

4. Ambar sayimi ve stok kontrolii yaparak harcama birimin malzeme
ithtiyact planlamasina yardimci olmak,

5. Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar1 yerinde kontrol etmek ve
saymak,

6. Sorumlulugunda bulunan ambardaki taginirlar ile ilgili tutulmasi
zorunlu evraklar diizenler, yonetim hesab1 hazirlayarak harcama
yetkilisine sunmak,

7. Hibe ve bagis yolu ile sorumlulugunda bulunan ambara girecek olan
tasinirlarin fiyatinin tespiti i¢in gerekli yazismalarr yapmak

8. Yil igerisinde 3 aylik tiiketim diisiim raporlarinin SGDB’ ye teslim

Gorev ve edilmesi,
Sorumluluklari 9. SGK ise giris ve ¢ikis islemlerini yapmak

10. HITAP islemlerini takip etmek

11. Terfi islemlerini takip etmek

12. Talep takip sistemi iizerinden malzeme temini yapmak

13. Hurdaya ayrilan demirbas malzemelerinin hurdaya ayirarak SGDB’ye
bildirilmesi,

14. Gorevden ayrilan veya gorevlendirilen personel arasinda devir-teslim
islemlerini yapmak,

15. Yazi igleri servisinde gorevli personelin izinli ve raporlu olmas1 halinde
yerine vekalet etmek,

16. Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini
saglamak,

17. Kanunlara aykir1 olmamak sartiyla, idarece gerekli goriilen her tiirlii
yontem, siire¢ ve 0zellikli islemlere iligkin standartlar hazirlamak ve Daire
Bagkaninin onayina sunmak,

18. Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her
tiirli hasara karst korunmasi igin gerekli tedbirleri almak, Subesinde
mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik
kullanilmasini saglamak,
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Kendi gorev alanm1 kapsamindaki her tiirlii bilginin her an kullanabilecek
durumda tam, dogru ve giincel olarak tutulmasini saglamak, gerektiginde
rapor hazirlamak,

Daire Bagkanligmin varliklar1 ve kaynaklarini verimli ve ekonomik
kullanmak,

Biriminin ¢alisma diizeni ile ilgili degisiklikler konusunda Daire
Baskanina oneride bulunmak, uygulamalarda goriilen aksaklik ve
sorunlart giderici 6nlemleri almak,

Daire Bagkanin Baskanliginda, yapilan toplantilara diizenli olarak
katilmak, bu toplantilarda, Birimindeki faaliyetleri ve gerceklestirilen
islemleri, sorunlari, goriis ve Onerilerini sunarak, bilgi paylasimini,
isbirligi ve uyumu saglamak,

Kurum Kalite Politikalarina uymak,

Diizeltici ve Onleyici faaliyetlerde iizerine diisen sorumluluklari yerine
getirmek,

Gorevlerini yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden Daire Baskani
ve Ust Yéneticiye kars1 sorumludur

Daire Baskaninin verecegi diger is ve islemleri yapmak

Bagkanligin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,

Hazirlayan

Kontrol Onay

Ogr. Gor. S.Onur ERDEM

Sube Miidiirii - Saban Daire Baskani- Ugur
NALDEMIR BULGAN




