T.C.
KASTAMONU UNiVERSITESI
MUHENDISLIK VE MiMARLIK FAKULTESIi

GOREV TANIMI FORMU
BAGLI OLDUGU BiRIiM Miihendislik ve Mimarlik Fakiiltesi Dekanlhg1
GOREVI Mali isler
Fakiiltenin maas, yolluk, ek ders, satin alma, doner sermaye ve diger
GOREVIN KISA TANIMI harcamalarin evraklarimi diizenlemek ve mali islerler ilgili yazismalar
yapmak

GOREV VE SORUMLULUKLAR

e Akademik ve Idari personelin maas iicretlerinin hesaplanmasini yapmak.

e  Akademik Personelin 1. ve II. Ogretim ek ders iicretleri, sinav iicretleri ve fazla ¢aligma iicretlerini yapmak.

e Akademik Personelin gelistirme 6deneklerini yapmak.

e  Akademik ve idari personelin gérevlendirme avanslan ve kurum tiiketim ihtiyaclari avanslarim yapmak.

e Akademik ve idari personelin yurtici ve yurtdis1 gecici gérev yolluklan ile siirekli gérev yolluklarini
yapmak.

e Kadrosu Fakiiltede bulunan personelin ise girig-ayrilis bildirgeleri ve maas dékiim kesintilerini yapmak.

e Kuruma ait elektrik, su, dogalgaz ve telefon 6demelerini yapmak.

* Yatinm ve analitik biitcelerinin hazirlanmasinda taginir mal ve hizmet sorumlusu ile es giidiimlii olarak
calismak.

* Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol etmek.

®  Giderlerin biitcedeki tertiplere uygun olmasini saglamak.

e Biitiin islemlerin kanun, tiiziik ve yonetmeliklere uygun olarak yapilmasini ve maddi hata yapilmamasini
saglamak.

e (Odeme emrine baglanmas gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini saglamak.

e Fakiiltenin muhasebe servisini ilgilendiren tiim konularda gelen ve giden evraklarin takibini yapmak.

e Birimi ile ilgili gelen-giden evrak takibini ve yazismalar1 yapmak.

e Birimi ile ilgili standart dosya planina gére dosyalama ve arsiv islerini yapmak. fhale ve satin alm
islemlerinin kanun ve yonetmeliklere uygun bir sekilde yapilmasini saglamak.

e Hizmet alimi ile ilgili islemleri yiiriitmek.

e 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 bakim vb.)
malzemelerinin ihtiyaglarinin tespit etmek.

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

¢ Satin alinan tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina almak i¢in ambar memuruna teslim etmek.

e Idarenin (Dekan, Dekan Yardimcilan ve Fakiilte Sekreteri) verdigi diger gorevleri yapmak.







