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MALI iISLER
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Satin Alma Tahakkuk Gorev Tanimi
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. Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda harcama yetkilisine ve er ekle time gorevlisine erekli

GOREV VE SORUMLULUKLARI
Fakiltenin bitcesini hazirlamak.
Ayrintilh harcama finansman programi hazirlamak.
Odeneklerin kontroliinii yapmak, ddenek tistii harcama yapilmasini engellemek.
Ek 6denek ve 6denek aktarimi islemlerini yapmak.
Fakiiltemizin her tiirli mal ve hizmet alimi ile yapim islerinin karsilanmasi icin 4734 sayili Kamu ihale Kanunu
geregince satin alma islemlerini yapmak.
Elektrik, dogalgaz ve su faturalarinin 6deme hazirligini yapmak ve 6denmesinin gergeklestirilmesini saglamak,
Giyecek yardimindan faydalanan personelin evraklarini hazirlamak,
Kendisine verilen sifreleri gizli tutmak,
Sorumlulugundaki tiim satin alim islerinin seviyeleri, 6deme durumlari, 6denek ve tasdikli is programlarina gére mali
ve teknik olarak gerceklesmesi gereken durumlarla ilgili kayitlari tutmak,

bilgileri saglamak,
Fakaltenin Mali Yil Bitgesi dahilinde satin alinmasi ve yaptirilmasi gereken islem ve islerin yapilarak 6deme emri
beldelerini hazirlamak,

Her harcama icin teklif ve istek belgesinin hazirlanmasi, satin alma komisyonunca piyasa fiyat arastirmasinin
yapilarak piyasa arastirma tutanaginin hazirlanmasi, onay bel esinin diizenlenmesi,

Muhasebe birimi ile ilgili yazilarin yazilmasi ve evraklarin arsivlenmesi

Her tiirlii 6demenin kanun ve yonetmeliklere uygun olarak zamaninda yapilmasini savlamak

Tahakkuk evraklarini incelemek, hatali 6deme yapilmamasi konusunda dikkatli olmak,

Harcama Yetkilisi mutemedi olarak avans ve kredi gekmek,

Avans ve kredi islemlerini yapmak, muhasebe islem fisini diizenlemek,

Fakultemize ait tasinmazlarimizin (kantin, fotokopi ve biife) kiraya verilmesi igin ihale dosyasi hazirlanmasi.

Birim faaliyet ve performans raporlarinin hazirlanmasi,

Personelin yurtici ve yurtdisi gegici veya sirekli gorev yolluklarini hazirlamak ve 6denmesinin gergeklestirilmesini
saglamak,

Telefon, faks faturalarinin 6deme hazirligini yapmak ve 6denmesinin gergeklestirilmesini saglamak,
Sozlesmeli iscilerin aylik puantaj bilgilerinin sisteme islenmesi ve Rektdrliigiimiiz idari ve Mali isler Daire Baskanligina
iletilmesi,

Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.




O Gorev alani itibariyle yiiriitmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesindenl
dolayr amirlerine karsi sorumliudur.

BILGI KAYNAKLARI
657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu,
4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu,
1765 Sayil1 Universite Personel Kanunu,
1750 Sayili Universiteler Kanunu,
1991 sayil1 Universite Personel Kanunu,
2914 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu,
5018 Sayili Kanun
0. 2843 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu,
10. 666 KHK ° 54.Maddesi,
11. 5510 sayili S.S. Genel Saglik Sigortasi kanunu,
12. 5434 sayili Emekli Sandig1 Kanunu,
13.  Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik,
14.  Ankara Universitesi Yazigma ve Evrak/Belge Kayt Islemleri Yonergesi,
15. Baskent Protokol Listesi,

16.  Yiiksekogretim Kurumlar1 Yénetici, Ogretim Elemani ve Memurlari Disiplin Y dnetmeligi,
17.  Diger ilgili mevzuatlar.
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Gorev Tanimini

Hazirlayan: Onaylayan:
...... T S v
Nezihe ER Prof. Dr. Omer ADIGUZEL
Fakiilte Sekreteri Dekan

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum. Gorevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Ahmet ERTURAL
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MALI ISLER
ORGANIZASYON Birim Ad1 : Maas Gorev Tanim
BILGILERI

Ust Yonetici/Yoneticileri | |Dekan, Dekan Yardimcilar, Fakiilte Sekreterligi,

Personel . [Ahmet ERTURAL/Bilgisayar Isletmeni

. Ki I borcu evraklarim hazirlamak

. Kisilerin maas islerinde; icra, sendika vb. islemlerini takip etmek,

. Kendisine verilen sifreleri izli tutmak,

. Gorevden ayrilan, goreve baslayan, izinli, raporlu ya da gegici gorevli personelin takip edilerek kendilerine hatali

. Tahakkuk evraklarini incelemek, hatali 6deme yapilmamasi konusunda dikkatli olmak,
. Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI
2914 sayili Yiiksekdgretim Personel Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ve 4857 sayili is Kanunu'na bagli
olarak gorev yapan personelin (Akademik, Genel idari Hizmetler, Teknik Hizmetler, Yardimci Hizmetler, Yabanci
Uyruklu Sézlesmeli Personel, 657 S.K. 4/B Sézlesmeli Personel ve Siirekli iscilerin ) maas ve licret tahakkuklarini
hazirlayip maaslarini alabilecekleri diizeye getirmek,
Personel Biriminden almis oldugu o6zllik bilgileri ile tahakkuk bilgileri dogrultusunda maas, lcret bordrolarini
duzenler,
Maas tahakkuklari diizenlenen Fakiilte akademik, idari, sézlesmeli personel ve iscilerin aylik Sosyal Giivenlik
Kesintilerini diizenleyerek elektronik ortamda Sosyal Glivenlik Kurumuna gonderilmesini saglamak,
Tiim faaliyetlerinde i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak gérev yapmak,
Yaptigl isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani icerisinde gerceklestirilen isin kalitesini kontrol
etmek,
Gorev suresince gizlilik, dogruluk, cabukluk ve glvenirlik ilkelerinden ayrilmamak,
Personele ait her tirli bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline ge¢cmesini 6nlemek,
Akademik ve idari personelin maas, terfi, gibi faaliyetlerin hazirlamak ve 6denmesini saglamak,
Personele ait kesenekleri icmal bordrolarini hazirlamak ve il ili birimlere iletmek,

odeme yapilmasini 6nlemek,

O Gorev alani itibariyle yiiriitmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden
dolayir amirlerine karsi sorumludur.




BILGIi KAYNAKLARI

1. 657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu,

2. 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu,

3. 4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

4. 1765 Sayil1 Universite Personel Kanunu,

5. 1750 Sayil1 Universiteler Kanunu,

6. 1991 sayili Universite Personel Kanunu,

7. 2914 sayili Yiiksekogretim Kanunu,

8. 5018 Sayili Kanun

9. 2843 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu,

10. 666 KHK ° 54 Maddesi,

11. 5510 sayil1 S.S. Genel Saglik Sigortasi kanunu,

12. 5434 sayili Emekli Sandig1 Kanunu,

13.  Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik,
14.  Ankara Universitesi Yazisma ve Evrak/Belge Kayit Islemleri Yénergesi,
15.  Baskent Protokol Listesi,

16.  Yiiksekdgretim Kurumlar1 Yonetici, Ogretim Elemani ve Memurlari Disiplin Y énetmeligi,
17.  Diger ilgili mevzuatlar.

Gorev Tanimini

Hazirlayan: Onaylayan:
...... A ST SUUURY SO ST
Nezihe ER Prof. Dr. Omer ADIGUZEL
Fakiilte Sekreteri Dekan

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini1 okudum. Gorevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Ahmet ERTURAL
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ORGANIZASYON Birim Ad1 : Ek Ders Gorev Tanimi
BILGILERI

Ust Yonetici/Yoneticileri | | Dekan, Dekan Yardimcilar, Fakiilte Sekreterligi,

Personel . [Ahmet ERTURAL,/Bilgisayar Isletmeni
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O Gorev alani itibariyle yiiriitmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden|
dolayir amirlerine karsi sorumludur.

GOREV VE SORUMLULUKLARI
Personel Biriminden almis oldugu 6zl{ik bilgileri ile tahakkuk bilgileri dogrultusunda ek ders bordrolarim diizenler]
Akademik personelin aylik ek ders licret beyanlarina gore bordrolarini hazirlayarak 6deme asamasina getirip
Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi'nin kontrol ve koordinesinde 6demelerini yapmak,
Tim faaliyetlerinde i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak gérev yapmak,
Yaptigi isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani icerisinde gerceklestirilen isin kalitesini kontrol
etmek,
Gorev suresince gizlilik, dogruluk, cabukluk ve glvenirlik ilkelerinden ayrilmamak,
Personele ait her tirli bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline gegcmesini 6nlemek,
Personele ait kesenekleri icmal bordrolarini hazirlamak ve il ili birimlere iletmek,
Kendisine verilen sifreleri gizli tutmak,
Gorevden ayrilan, goreve baslayan, izinli, raporlu ya da gegici gorevli personelin takip edilerek kendilerine hatall
o0deme a ilinasini 6nlemek
Ek ders 6demeleri ile ilgili, bolimlerin ya da 6gretim elemanlarinin vermesi gereken evrak ve belgeleri takip
etmek, vermeyenleri uyarmak, 6deme yapilmasi konusunda gecikmeye sebep olanlari amirlerine bildirme
Tahakkuk evraklarini incelemek, hatali 6deme yapilmamasi konusunda dikkatli olmak,
Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.




BILGI KAYNAKLARI
657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu,
2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu,
4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki1 Kanunu,
1765 Sayili Universite Personel Kanunu,
1750 Sayil1 Universiteler Kanunu,
1991 sayili Universite Personel Kanunu,
2914 sayili Yiiksekogretim Kanunu,
5018 Sayili Kanun
2843 sayili Yiiksekogretim Kanunu,
10. 666 KHK ‘ 54.Maddesi,
11. 5510 sayili S.S. Genel Saglik Sigortasi kanunu,
12. 5434 sayili1 Emekli Sandig1 Kanunu,
13. Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik,
14. Ankara Universitesi Yazigma ve Evrak/Belge Kayt Islemleri Yonergesi,
15. Baskent Protokol Listesi,
16. Yiiksekdgretim Kurumlar1 Yonetici, Ogretim Eleman1 ve Memurlar1 Disiplin Y &netmeligi,
17. Diger ilgili mevzuatlar.
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Gorev Tanimini

Hazirlayan: Onaylayan:
...... A ST AU Y S
Nezihe ER Prof. Dr. Omer ADIGUZEL
Fakiilte Sekreteri Dekan

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini1 okudum. Gorevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Ahmet ERTURAL




