T.C.
BURSA ULUDAG UNIVERSITESI
INEGOL ISLETME FAKULTESI

GOREV DAGILIM CIZELGESI

MALI iSLER — SATINALMA - DONER SERMAYE BUROSU-Tasinir Kayit Yetkilisi

GOREVIN KISA TANIMI

Fakultenin yolluk, satin alma, déner sermaye ve diger harcamalarin evraklarini dizenlemek ve mali iglerler ilgili

yazismalari yapmak

. . " YERINE
AD SOYAD KADRO UNVANI DIGER GOREVLER* BAKACAK**
*Birime gelen mali islerle alakali evraklari incelemek ve gerekli st
yazilarini yazmak
*Akademik ve idari Personelin yurt ici ve yurt disi gegici gorev
yolluklari ile strekli gérev yolluklari igin gerekli islemleri hazirlamak
ve 6deme emirlerini diizenlemek,
*Fakiilte butgesinin hazirliklarini yapmak,
*Mal ve Hizmet alim islemlerinin bltce 6deneklerine gére yapmak
ve takip etmek,
*Fakiltenin ihtiya¢ duydugu mal ve hizmetlerin alinmasini saglamak
ve takip etmek,
*Satin Alma Onay Belgesini hazirlamak,
*Piyasa arastirmasi yaparak, teklifleri almak,
*Telefon Faturasini aylar itibari ile takip etmek ve 6deme emrini
hazirlamak,
*Satin alma, tahakkuk ve déner sermaye ile ilgili tim yazismalari
ALi KALKAN SEF yapmak ve takip etmek, UMIT GUNALTAY

*Bltceyi takip etmek gerektiginde revize, aktarma veya ek bitce
taleplerini Strateji Gelistirme Daire Baskanlhgina bildirerek sonuca
gore islem yapmak,
*Doner Sermayeden yapilan mal ve hizmet alimlarini yapmak ve
takip etmek,
*Doner Sermaye bitgesinden yurt disi gegici gorev yolluklarini
yapmak ve takip etmek
*Tasinir mal alimi kapsaminda temin edilen Uriinlerin taginir islem
fislerinin kesilmesi, devir —teslimi ,barkodlanmasi ,zimmet islemleri
ve raporlama.
*Tasinir kayit kontrol biirosundan tasinir islem fislerinin ve muayene
raporunun alinmasini saglamak ve 6deme emri evrakina baglamak,
*Fakilte faaliyet raporunu hazirlamak.
*Dekan, Dekan Yardimcilari ve Fakiilte Sekreterinin verecegi diger
gorevleri yapmak

YETKILER *UDOS kullanici yetkisine sahip olmak,

*Kbs, Mys, E-Blitge Sistemi: kullanici yetkisine sahip olmak.




