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Birim Ad IDARI HIZMETLER BIRIMIi / Mali islemler Servisi

Gorevleri

Satin Alma (Yaymn ve Malzeme) islemleri:

Bakim anlagmasi yapilan yazilim programi ve kiitiiphanede kullanilan cihazlari 6deme islemlerinin biitge
Odenekleri dogrultusunda planl bir sekilde yapilmasini saglamak,

Birimin makine-tegizat, bilgisayar, kirtasiye, birim telefon faturalari vb. ile yazilim ihtiyaglarinin ihale yada
dogrudan temin iglemlerinin mevzuata uygun sekilde yapilmasini saglamak,

Satin alinan veya abone olunan kaynaklarin (kitap, siireli yayin,veritabani) ihale yada dogrudan temin
islemlerinin mevzuata uygun sekilde yapilmasini saglamak,

Odenek durumlarinin kontrolii ile yetmedigi durumlarda Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’ndan talepte
bulunulmasini saglamak,

Avans ve kredi islemlerinin yapilmasini saglamak,

Bagkanligin 6deneklerini kontrol etmek, 6deneklerin serbest birakilmasi ve ek 6denek ile ilgili talepleri
bildirmek, 6deme emri belgesinin ve eklerinin hazirlanarak 6n mali kontrol kosulu i¢in Strateji Delistirme
Daire Bagkanligi'na teslim etmek,

Mezuatla ilgili tim degisiklikleri takip ederek islemlerin hatasiz yiiriitiilmesini saglamak,

Daire Bagkaninin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Maas Tahakkuk islemleri:
Daire Baskanligi kadrosunda bulunan personelin maas, sigorta, v.b islemlerini yiiriitmek,

Daire Baskanliginda calistirilan yar1 zamanli 6g8rencilerin ise baglatma, maas, sigorta v.b. islemlerini
yiirlitmek,

Daire Bagkanligi biinyesinde bulunan personelin 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu geregince yazlik ve
kislik giyecek yardimlarmin 6denmesini saglamak,

Daire Bagkanliginda gorevli personelin toplanti, seminer v.b. etkinliklere katiimindan dolay1r olusan
giderlerinin 6denmesini saglamak,

Mezuatla ilgili tim degisiklikleri takip ederek islemlerin hatasiz yiiriitiilmesini saglamak,

Daire Baskaninin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.
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Tasimir Kayit ve Kontrol Islemleri:
Satin, bagis be hibe vb.yoluyla gelen tiim kaynaklarin taginir islemlerini yapmak,

Tasmir Mal Yonetmeligi kapsaminda yer alan esas ve usullere gore islemleri yiiriitmek, kayitlart
tutmak,bunlara iligkin belge ve cetvelleri diizenlemek,

Muayene ve kabul islemi hemen yapilmayan taginirlar1 kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin kabulii
yapilmadan kullanima verilmesine engel olmak,

Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin gerekli
tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

Devir, diisiim ve hurdaya ayirma islemlerini mevzuata uygun olarak yapmak,

Ambar sayimi1 ve stok kontroliinii yapmak,

Kiitliphane personelinden birinin ayrilmasi durumunda devir teslim islemlerini yiiriitmek,
Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve zimmetini ¢ikarmak,
Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardime1 olmak,

Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari ilgililere teslim etmek,

Yilsonu itibariyle taginir mallarin giris-¢ikis kayitlarinin ve demirbas esyalarin kesin hesaplarinin
hazirlanarak imzalandiktan sonra ilgili birimlere gonderilmesini saglamak,

Gorevi ile ilgili yasa ve yonetmelikleri takip etmek,

Daire Baskaninin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.



