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Gorevin/Isin Kisa Tanim
Uludag Universitesi iist yonetim tarafindan belirlenen amag ve Ilkelere uygun olarak; Enstitiiler, Fakiilteler,
Yiiksekokullar, Meslek Yiiksekokullari, Daire Baskanliklarinda gerekli tiim faaliyetlerin ilgili mevzuata uygun
olarak yiiritiilmesi amaciyla biiro hizmetlerini yerine getirmek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
*Ek ders iicreti ddemeleri islemlerini yapmak. (Akademik Takvimde belirlenen Egitim-Ogretim doneminde)
*Ek Derslerin Ogrenci Otomasyon Sisteminden UKEY sistemine girisini yapmak.
*BUU UKEY sisteminden ek ders ¢izelgelerinin ilgili aya ait izin, rapor veya telafi varsa kontrol yapilarak
hazirlayip Ogretim Elemanlarimin kontroliine sunulmasi islemlerini yapmak.
*Kontrolii yapilan ¢izelgelerin onaylanmasi iglemlerini yapmak.
*Zorunlu staj SGK giris-¢ikis ve bildirge islemlerini yapmak. 5510 sayili kanunun 87. Maddesi geregince
*Ogrencinin staj bagvuru belgelerini almak.
*Ogrenci staj baglama tarihine gére SGK girisini yapmak.
*Zorunlu staj programina giris yapmak.
*Zorunlu staj programinda (15-14) dénemlik tahakkuk islemini yapmak.
*Tasinir Kayit Yetkilisinin Gorevi, Yetki ve Sorumluluklari.
*Gorev alani ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder ve bilgisini giincel tutar.
*Kendisine havale edilen yazilarin geregini ve Standart Dosya Planina goére dosyalamasini yapar.
*Satin alma, devir alma, bagis/hibe alma veya proje yoluyla edinilen taginirlarin giris islemlerini yapar.
*Demirbag malzemelerin kaybolmasi, calinmasi, yipranmasi veya hurdaya ayrilmasi durumlarinda ilgili
mevzuat dogrultusunda ¢ikis islemini; kullanima verilmesi durumunda zimmet islemlerini yapar.
*Birimlerin talebi dogrultusunda tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari ambar mevcudu
oraninda ilgililere teslim ve ¢ikiglarini yapar.
*Yilsonu iglemlerini yapar.
*Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gore sayarak,
tartarak Olgerek teslim alir, dogrudan tiiketilmeyen ve kullamima verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki
ambarlarda muhafaza eder; muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari ise kontrol ederek teslim
alir, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini onler.
*Ortak kullanimda bulunan dayanikli taginirlarla ilgili Dayanikli Tagimnirlar Listesini diizenleyip listenin ilgili
yerde bulundurulmasini saglar, yapilacak sayimlarla veya kontrollerle listeyi glincel tutar.
*Tasinirlarin yangina, i1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin gerekli
tedbirleri alir.
*Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapar, kontrol sonucu azalan malzemelerle ilgili ihtiya¢ planlamasini Satin
/Alma Birimini ile koordineli olarak yapar.
*Gergeklestirme Gorevlisine ve Harcama Yetkilisine bilgi verir.
*150 lik hesapta izlenen tagiirlarin donem (LILIILIV) ¢ikis raporlarini, donem bitiminde hazirlayarak Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligina iletilmesi islemlerini yapmak.
*Tasinir islem fisi, zimmet figi, sayim tutanagi vb. evraklari usuliine uygun diizenler, kayit altina alir ve arsivler.
*Yatirim ve analitik biit¢elerinin hazirlanmasinda Tahakkuk Birimi ve Satin Alma Birimi ile esgiidiimlii olarak
calisir.
*Kullanimina verilen mal ve malzemelerin korunmasini saglar.
*Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk, ilkelerine uygun hareket eder.
*Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum i¢inde ¢aligmaya gayret eder.
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*Miidiirliik ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korur, ilgisiz kisilerin eline gegmesini onler, Yiiksekokul

Sekreteri veya Miidiiriin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge vermekten kaginir.

*Sifir Atik Projesi kapsaminda yapilan Sifir Atik Bilgi Sistemini takip ederek gerekli islemleri yapmak.

*Sosyal etkinlik kapsaminda A Blokta bulunan masa tenisi salonunun sorumlulugu gérevini yiirtitmek.
MUHASEBE YETKILiSI MUTEMEDI

*Muhasebe Yetkilisi Mutemedi olarak personel ve 6grenci yemekleri ile ilgili islemleri yapmak.

*Kioks makinesinden para bosaltma, fis rulosu degistirme iglemleri.

*Personel ile Ogrenciye ait yemek iicreti ile ilgili kart sorunlarimi ¢ézmek.

*Personel, Ogrenci ve misafire yemek fisi kesmek, deftere islemek ve Strateji ve Gelistirme Dairesi

Baskanligina teslim etmek.

*Kioks makinesinden g¢ekilen yemek {icretlerinin bankaya yatirilmasi ve her Cuma dekont ile belgelerin Strateji

ve Gelistirme Dairesi Bagkanligina teslim etmek.

*Yemek siparislerinin verilmesi ve takibi, yemeklerde ve yemekhanede olan problemi ilgili yetkililer bildirme

ve sorunlari ¢dzmek.

*Birimde gizlilige dnem vererek Miidiirliige ait resmi belge ve bilgileri ilgisiz kisilere vermeyerek islemlerin

dogru, hizli ve gilivenilir bir sekilde sonuglanmasi ilkesinden ayrilmamak.

*Amirler tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda acgiklanan gorev tanimim
okudum, yerine getirmeyi kabul ve
taahhiit ederim. e /00 12021
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