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GOREYV TANIM FORMU

BIRiMIi : FAKULTE SEKRETERLIGI

ALT BIRIM: MALI ISLER

GOREV ADI: MALI ISLER GOREVLISI

GOREV AMACI:
Fakiilte akademik ve idari personelinin 6zliik haklarindan dogacak alacaklarmm tahakkuk ve satmn
alma iglemlerini diizenli, zamaninda, etkili ve verimli bir sekilde yiiriitmek.

ILGILI MEVZUAT:

&% 2547 sayil Yiksekogretim Kanunu

& 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

% 5018 sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu

&% 2914 sayil1 Personel Kanunu

& 3071 sayil Dilek¢e Hakk1 Kanunu

& 4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu

& 6698 Kisisel Verileri Koruma Kanunu

&% 3628 sayili Mal Bildirimi Kanunu

& 6331 sayili Is Sagligr ve Giivenligi Kanunu

& 5070 sayili Elektronik imza Kanunu

& 4857 sayili Is Kanunu

&% 6245 sayili Harcirah Kanunu

& Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

& Yiiksekogretim Kurumlar Yénetici, Ogretim Elemani ve Memurlari Disiplin Ydnetmeligi
& Cumhurbaskanliginin 2019/12 sayili Bilgi ve iletisim Giivenligi Tedbirleri Genelgesi
& Imza Yetkileri Yonergesi

& Kismi Zamanh Ogrenci Calistirma Y dnergesi

& Yaz Ogretimi Yonergesi

& Yurtigi ve Yurtdis1 Ogretim Uyesi ile Ogrenci Gérevlendirme Esaslar1
& 6321 sayili Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

GOREVLER

« Fakiilte akademik ve idari personelinin 6zlik haklarindan dogacak alacaklarmm tahakkuk ve satn
alma islemlerini gergeklestirir,

& Yapilan is ve islemlere iliskin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini siirekli takip eder,

« Birim ile ilgili yazismalar yapar ve imzaya sunar,

& Maasa konu olan kurum i¢i ve kurum dig1 yazigmalar1 yapar,
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& Aylik yapilan harcamalarla ilgili yazigmalar1 yapar,

& Satin alma sekline gore gerekli evrak yazismalarini hazwlar (Yaklasik Maliyet, Piyasa Fiyat
Aragstirmas1 Tutanag1, Harcama Talimati, Onay Belgesi, Muhasebe Islem Fisi, Odeme Emri Belgesi,
Muayene Komisyonu Tutanagi, Hizmet Isleri Kabul Tutanag vb.) ve belgeleri gerceklestirme
gorevlisi ile harcama yetkilisine imzaya sunar,

& Yabanci uyruklu sézlesmeli personelin sosyal giivenlik kesintilerinin hesaplanarak hazirlanmasi ve
emekli keseneklerinin internet iizerinden gonderir,

« Sayistay incelemesi neticesinde ortaya ¢ikan kisi bor¢larnin ilgililere tebligini eder,

& Ogretim Uyelerinin katildiklar1 Jiirilige ait, Jiiri beyani ile Jiiri iicreti evraklarinm hazirlanarak
tahakkukunun yapar,

& Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallari korur, saklar,

 Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirir,

& Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbasglarin her tiirlii hasara karsi korunmasi i¢in
gerekli tedbirleri alir. Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her tirlii malzemenin yerinde ve
ekonomik kullanilmasini saglar,

& Fakiilte Sekreterinin ve Dekanin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapar,

« Tahakkuk ve Satin Alma yetkilisi, yaptig1 is/islemlerden dolay1 Fakiilte Sekreteri ve Dekana karsi
sorumludur.

SORUMLULUKLAR

& Sorumlu oldugu is ve islemleri, zamaninda ve eksiksiz yapmak,

« Mali ve Hukuki Sorumluluk,

& Is Sagh ve Giivenligi Sorumlulugu,

& Cihaz ve Ekipman Sorumlulugu,

IS CIKTISI: Sorumluluk i¢inde yapilan is ve islemlere iliskin sunulmaya hazir, kontrol edilmis ve
paraflanmis her tiirli yazi, liste, form, rapor, dosya vb.

ILETiSIM ICINDE OLUNUN BIRIMLER: Rektorliik, Genel Sekreterlik, Dekanlk, Dekan
Yardimcilari, Béliim Baskanliklari, Universite i¢indeki tiim harcama birimleri,
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YETKINLIKLER
TEMEL TEKNIK YONETSEL
& Gorevin gerektirdigi diizeyde is & Rapor hazirlama -

deneyimine sahip olmak

« Kanun, Tiiziik, Yonetmelik, Genelge |  Faaliyetlerin
ve diger mevzuat bilgisine sahip olma stirdiiriilmesinde gerekli
araglar1 kullanma

Bu formda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
ceree 02022

Gorev Tanimini
Hazirlayan
Onaylayan

Gorevli Personel




