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1. GÖREV UNVANI
: İdari ve Mali İşler Personeli, Taşınır Kayıt ve Kontrol Yetkilisi
2. GÖREV YERİ
: Akdeniz Üniversitesi Hemşirelik Fakültesi
3. BİRİNCİ DERECEDE SORUMLU AMİRİ: Fakülte Sekreteri, Dekan
4. VEKALETİ
: Rektörlük tarafından görevlendirilen ve aynı görevi yapan diğer bir personel
5. GÖREV ÖZETİ
: 

Fakültenin bütçesinin hazırlanmasını, harcama kalemlerinin izlenmesini, satın alma ve tahakkukla ilgili işlemlerin yerine getirilmesini, maaş, yolluk, ek ders ve sınav ücretlerin hazırlanmasını sağlamak, harcama yetkilisi adına taşınırlara ilişkin iş ve işlemleri yürütmek ve takibini yapmak.
6. İŞ GEREKLERİ
: 
· İdari ve mali yönetim konularında tüm yönetmeliklere hakim olmak

· Rektörlük tarafından görevlendirilmiş olmak
7. GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI: 
7.1. Fakültenin öngörülen bütçesi için gerekli bilgi, belge ve istatistikleri toplayarak değerlendirmek ve stratejik plan, performans, program ilkelerine göre bütçe önerisi hazırlamak
7.2. Fakülte bütçesinin harcamalarını takip etmek
7.3. Döner Sermaye Bütçesi taslağını hazırlamak ve Dekanlık Makamı’nın onayına sunmak
7.4. Süreçlerle ilgili mevzuatlardaki değişiklikleri takip edip bilgi sahibi olmak
7.5. Hizmet ve faaliyetlerin yerine getirilebilmesi için gerekli araç-gereç, makine-teçhisat, demirbaş ve tüketim malzemelerinin temini için gerekli planlamaları yapmak ve satın alma işlemlerini tamamlayarak Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı’na göndermek
7.6. Fakültede onarım ve bakım hizmetleri için gerekli piyasa araştırmalarını yapmak, gelen teklifleri piyasa şartlarına göre değerlendirmek ve idarenin onayına sunmak, sözleşme ve ödeme işlemlerini mevzuata uygun şekilde hazırlamak
7.7. Akademik personelin maaş, yolluk, ek ders ve sınav ücretleri ile ilgili işlemleri yürütmek

7.8. Gerektiğinde idari yöneticilere ve Rektörlük yetkililerine mali işlere ilişkin bilgileri kullanılabilir bir düzen içinde, doğru ve eksiksiz, zamanında ve yorumlayarak aktarmak
7.9. Maaş ile ilgili evrakın takibini yapmak ve  Rektörlük Maaş Birimi ile koordineli çalışmak
7.10. Akademik ve İdari Personelin SGK tescil ve HİTAP’a işlenecek bilgilerinin işlenmesini sağlamak
7.11. Fakültede görev yapan tüm personelin her beş yılda bir ‘’Mal Bildirim Formu’’nun doldurmasını ve formların Personel Daire Başkanlığı’na gönderilmesini sağlamak
7.12. Fakültemiz öğrencilerinin mesleki eğitimi kapsamında iş sağlığı ve meslek hastalıkları sigortalarını yapmak
7.13. Fakülteye her türlü girişi ve çıkışı yapılan taşınırların Taşınır İşlem Fişlerini düzenlemek ve ilgili birimlere göndermek

7.14. Düzenlenen Taşınır İşlem Fişlerine göre ilgili birim kişilere zimmet karşılığı çıkış kaydı yapmak

7.15. Girişi yapılan Dayanıklı Taşınırları numaralandırmak

7.16. Tüketim malzemelerini istek birimlerine çıkış belgesiyle çıkış işlemini yapmak

7.17. Her yılsonunda Fakültenin Taşınır Yönetim Hesabının çıkarılması, yılsonu sayımına ilişkin Sayım Tutanağı, Taşınır Sayım ve Döküm Cetveli, Harcama Birimi Taşınır Yönetim Hesabı Cetveli, en son düzenlenen Taşınır İşlem Fişinin sıra numarasını gösterir tutanakları düzenlemek ve Taşınır Konsolide Görevlisine göndermek

7.18. Kullanılamaz duruma gelen malzemeleri zimmetten düşmek ve Kayıttan Düşme Teklif Onay Tutanağı ile yasalara uygun olarak Harcama Yetkilisinden gerektiğinde Üst Yöneticiden onay alınarak HEK’e ayırmak ve HEK’e ayrılan malzemeleri Yönetimin öngördüğü şekilde tutanakla Üniversitenin belirlediği Hurda yerine göndermek

7.19. Fakülteden ilişiği kesilen personelin zimmetindeki malzemeleri kontrol ederek teslim almak ve zimmetinden düşmek
7.20. Güncel kanun, mevzuat, yasa, yönetmelik, yönerge değişikliklerini takip etmek.
7.21. İdari yöneticilerin ve harcama yetkilisinin vereceği diğer görevleri yerine getirmektir.
7.22. Değişimle ilgili öneriler sunmak, yönetimin uygun görmesi durumunda değişimi uygulamakla yetkilidir.
	Doküman Revizyon Tablosu

	Rev. No
	Rev. Tarihi
	Açıklama

	01
	15.02.2017
	“İş Gerekleri” bölümüne ekleme yapılmıştır.
7.12. Maddesi eklenmiştir.

	02
	16.04.2018
	“İş Gerekleri” bölümüne ekleme yapılmıştır.

7.13.,7.14.,7.15.,7.16.,7.17.,7.18.,7.19.,7.20.,7.21.,7.22. Maddeleri eklenmiştir.

	03
	10.06.2021
	2, 4 ve 6. Maddeleri güncellenmiştir.
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	Bölüm Onayı

Kalite Koordinatörü

	Onaylayan
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