
 

GÖREV	VE	SORUMLULUK	
FORMU	

Doküman	No	 FRM-0008	
Yayın	Tarihi	 18.02.2019	
Revizyon	Tarihi	 -	
Revizyon	No	 0	

 

 

Adres	 :	 Bartın	Üniversitesi	Rektörlüğü	
74100	Merkez	/	BARTIN	

	 Telefon	
İnternet	Adresi	

E-Posta	

:	
:	
:	

0378	223	55	00	
www.bartin.edu.tr	
info@bartin.edu.tr	

Sayfa	1	/	2	

 

(Form No: FRM-0008, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0) 

Adı Soyadı Dilek BÜTÜN 
Birimi Sağlık Bilimleri Fakültesi 

Görev Unvanı Şef 
Bağlı Bulunduğu Yönetici Fakülte Sekreteri 

Yokluğunda Vekâlet Edecek Şef Ebru DEMİR 
 

Görev, Yetki ve Sorumluluklar 
• Faaliyet alanı ile ilgili kendisine havale edilen veya istenen iş ve işler ile evrakların/yazıların gereğini 

eşgüdümlü olarak yapar, cevap yazılarını hazırlar (kurum içi-kurum dışı), paraflar ilgili üst 
yönetici/yöneticilerin onayına/parafına sunar. 

•     Birimdeki memurları hizmete ilişkin işlemler konusunda aydınlatmak, işlerin verimliliğini arttırmak   
    için yöntemler geliştirir. 

• Birimdeki memurların devam ve çalışmalarını izler, işlerin zamanında sonuçlandırılmasını sağlar. 
• Görevi ile ilgili her türlü evrakı standart dosya düzenine göre hazırlar, dosyalar ve arşive kaldırır. 
• Görevi ile ilgili mevzuatları takip ederek değişen mevzuatları amirlerine bildirir. 
• Görevinin gerektirdiği hallerde bağlı diğer şube ve servislerdeki personelle görüşür. 
• Görevinin gerektirdiği konularda iç düzenlemelerine uygun olarak diğer şube ve servislerdeki 

personelle işbirliği yapar. 
• Görevlerini yaparken, işin normal akışını aksatmaz, personel ile uyumlu çalışır, işlerin zamanında ve 

tam olarak bitirilmesi için kendinden beklenen azami gayreti gösterir.  
• Gerçekleştirdiği faaliyetlerin akıbeti ile ilgili olarak amirlerine periyodik olarak bilgi verir; verilen 

görevlerin, herhangi bir nedenle zamanında bitirilemeyeceği durumlarda, gecikmeye meydan 
vermeden, Harcama Yetkilisini konudan haberdar eder. 

• Birimin sorumluluğunda gerçekleştirilen, konferans, seminer vb. etkinliklere katılmak için gelen 
kişi/kişilerin yolluk bildirimlerini, harcama talimatlarını ve Ödeme Emri belgelerini hazırlar. 

• Personelin özlük hakları ile tüm ödeme evraklarını hazırlar. 
• Giderlerin kanun, tüzük, kararname, yönetmelik ve bütçedeki tertiplere uygun olmasını sağlar. 
• Personelin yurt içi ve yurt dışı geçici görev yollukları ile sürekli görev yollukları için gerekli işlemleri 

yapar, harcama talimatlarını ve Ödeme Emri belgelerini hazırlar. 
• Personelin fazla ve yersiz ödemelere ait kişi borcu iş ve işlemlerini yapar. 
• Doktor Öğretim Üyesi, Doçent ve Profesör atama jürilerinde görev alan öğretim üyelerine jüri ücret 

ödemeleri ile ilgili harcama talimatlarını ve Ödeme Emri belgelerini hazırlar. 
• Personelin icra, ikraz gibi kesintilere ilişkin hesaplarını tutar, bu kesintiler ile ilgili işleri yapar, 

sonuçlandırır ve ilgili birimlere iletir.  
• Personele ait emekli kesenekleri icmal bordrolarını hazırlar ve ilgili birimlere iletir. 
• Personelin giyecek yardımı işlemlerini takip eder, hazırlar gerekli iş ve işlemleri yapar. 
• Tahakkuk (Ödeme Emri) işlemlerini yapar, imzaya gönderir.  
• Yatırım ve analitik bütçelerinin hazırlanmasında görevli diğer personel ile eşgüdümlü olarak çalışır. 
• Personel giderleri ile ilgili ödenek durumlarını kontrol eder, en yakın yöneticiyi bilgilendirir.  
• Gerçekleştirdiği faaliyetlerle ilgili sorunları ve tavsiyeleri Harcama Yetkilisine iletir.  
• Gelen satın alma taleplerini birim amirinin direktifleri doğrultusunda yapar.  
• Satın alma taleplerini mevcut ödenek durumlarını dikkate alarak takip eder ve birim amirine bilgi verir. 
• Mal alımları için; Yaklaşık Maliyet Araştırması yapılması, Onay Belgesinin hazırlanması, Piyasa Fiyat 

Araştırmasının yapılarak Piyasa Fiyat Araştırması Tutanağının hazırlanması, alım yapılacak firmanın 
EKAP’tan Yasaklılık Sorgulamasının yapılması ve siparişin verilmesi, Taşınır İşlem Fişinin 
düzenlenmesi için malın Taşınır Kayıt Kontrol Yetkilisine tesliminden sonra Muayene Kabul 
işlemlerinin yapılması ve Taşınır İşlem Fişi düzenlendikten sonra Ödeme Emri Belgesinin 
düzenlenerek ödenmesi için Muhasebe Birimine gönderilmesi.  

• Hizmet alımları için; Yaklaşık Maliyet Araştırması yapılması, Onay Belgesinin hazırlanması, Piyasa 
Fiyat Araştırmasının yapılarak Piyasa Fiyat Araştırması Tutanağının hazırlanması, hizmet alınacak 
firmanın EKAP’tan Yasaklılık Sorgulamasının yapılması ve hizmetin yaptırılması, Muayene ve Kabul 
işlemlerinin yaptırılması ve Ödeme Emri Belgesinin düzenlenerek ödenmesi için Muhasebe Birimine 
gönderilmesi.  
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• Strateji Daire Başkanlığınca ödeme onayı verilen evrakları ödeme kalemlerine göre tanzim ederek 
dosyalar.  

• Üniversitemiz ile PTT arasında yapılan “PTT Kargo ve APS kurye Gönderileri Taşıma ve Dağıtım-
Teslim Sözleşmesi” kapsamında birim adına düzenlenen faturalara istinaden ödeme emri belgelerini 
hazırlar.  

• Tüm satın alma iş ve işlemlerini kanun, tüzük, kararname, yönetmelik ve bütçedeki tertiplere uygun 
yapar.  

• Mal ve hizmet alımına yönelik olarak doğrudan temin yoluyla veya açık ihale yöntemi, belli istekliler 
arasında açık ihale yöntemi ve pazarlık yöntemi ile yapılan ihalelerde; ihtiyacın belirlenmesi 
aşamasından, ödeme emri evrakının düzenlenmesi aşamasına kadar geçen süreçleri yürütür, takip ve 
kontrolünü yapar.  

• Devlet Malzeme Ofisi Genel Müdürlüğünden yapılan alımlara ilişkin olarak; ihtiyaçların 
belirlenmesinden, ödeme emri evrakının düzenlenmesine kadar geçen süreçleri yürütür, takip ve 
kontrolünü yapar. 

• Taşınır kayıt ve işlemleri ile ilgili olarak düzenlenen belge ve cetvellerin mevzuata ve mali tablolara 
uygunluğunu kontrol eder. 

• Harcama Birimi Taşınır Mal Yönetim Hesabı Cetvelini imzalayarak harcama yetkilisine sunar.  
• Harcama birimince edinilen taşınırlardan muayene ve kabulü yapılanları cins ve niteliklerine göre 

sayarak, tartarak ölçerek teslim alır, doğrudan tüketilmeyen ve kullanıma verilmeyen taşınırları 
sorumluluğundaki ambarlarda muhafaza eder, Muayene ve kabul işlemi hemen yapılmayan taşınırları 
kontrol ederek teslim alır, bunların kesin kabulü yapılmadan kullanıma verilmesini önler. 

• Tüm Ödeme Emri evraklarını tahakkuk işlemi bittikten sonra teslim tutanağı ile Strateji ve Geliştirme 
Daire Başkanlığına teslim eder ve dosyalayıp arşivler. 

• Öğrencilerin ödeme işlemlerini yapar. 
• Birimi ile ilgili kurullarına girecek evrakları inceler, gündemi hazırlar ve kurul kararlarının yazılması 

ve dağıtılmasını yapar. 
• Görevleriyle ilgili evrak, taşınır ve taşınmaz malları korur, saklar. 
• Görevi ile ilgili süreçleri Üniversitemiz Kalite Politikası ve Kalite Yönetim Sistemi çerçevesinde, 

kalite hedefleri ve prosedürlerine uygun olarak yürütür.  
• Bağlı bulunduğu yönetici veya üst yöneticilerin, görev alanı ve ihtiyaç duyulduğunda diğer görev 

alanları ile ilgili vereceği diğer işleri iş sağlığı ve güvenliği kurallarına uygun olarak yapar. 
• Öncelikle bulunduğu alanda olmak üzere Hijyen ve Sanitasyonun sağlanması için sorumlu personelle 

iletişimde olması, kurumun genelinde de Hijyen ve Sanitasyon konusunda gerekli hassasiyeti gösterir. 
• Yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken 

Fakülte Sekreteri ve Dekana karşı sorumludur.  
 


