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GOREVIN/iSiN KISA TANIMI: Fakiiltenin tasinir kayit, takip ve kontrol, satin alma, tahakkuk, biitce, maas, ek ders, yolluk, 6grenci 6demeleri
ve diger mali is ve islemlerini ilgili mevzuat hikkiimleri cergevesinde ylritmek.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR:

e Faaliyet alanina iliskin kendisine havale edilen is, islem, yazi ve evraklarin geregini yapmak; gerekli yazilari hazirlamak ve imza sireglerini
takip etmek.

e Gorev alanina iliskin mevzuati takip etmek, degisiklikleri uygulamak ve gerekli gérilen hususlarda amirlerini bilgilendirmek.

e Gorev alanina iligkin yazismalari ilgili birimler ile esglidiim igerisinde yliritmek.

e Gorev alanina iligkin is ve islemlerde UBYS, Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi (KBS), Harcama Yénetim Sistemi (MYS), Tasinir Kayit
ve Yonetim Sistemi (TKYS), SGK bilgi sistemleri ve diger otomasyon programlarindan (izerinden veri giris, kontrol, takip ve raporlama
islemlerini ylriatmek.

e Fakulte ihtiyaglari dogrultusunda mal ve hizmet alimlarina iliskin satin alma islemlerini yiriitmek; yaklasik maliyet, piyasa fiyat arastirmasi,
teklif toplama, dogrudan temin ve 6deme belgelerinin hazirlanmasina iliskin islemleri gerceklestirmek.

 On mali kontrole tabi is ve islemlere iliskin evraklari hazirlamak, takip etmek ve sonuglandirmak.

¢ Bitce ddeneklerini takip etmek, 6denek ihtiyaglarini belirlemek, 6denek aktarma islemleri hazirliklari yapmak ve bitge islemlerini izlemek.
e Yatirim programi, performans programi, faaliyet raporu, analitik bitce ve bitge tekliflerinin hazirlanmasina iligkin galismalarda gorevli diger
personel ile esglidiim igerisinde galismak.

® Personelin maas, sosyal haklar, fazla galisma, giyecek yardimi ve benzeri 6zliik 6demelerine iliskin tahakkuk islemlerini yliritmek.

» Sosyal glivenlik primleri, emekli kesenekleri, SGK bildirgeleri ve diger yasal kesintilere iliskin islemleri yGritmek.

* Personelin icra, nafaka, ikraz, sendika aidati ve benzeri kesintilere iliskin islemleri yirtitmek ve ilgili kurumlara bildirimlerini yapmak.

e Tahakkuk islemlerini gerceklestirerek 6deme emri belgelerini diizenlemek, imza siireglerini tamamlamak, ilgili birimlere teslim etmek ve
sonuglarini takip etmek.

¢ Tahakkuk evraklarini usuliine uygun olarak dosyalamak ve arsiviemek.

e Akademik personele ait ek ders, sinav Ucreti, juri Ucreti, ikinci 6gretim, yaz okulu, 6gretmenlik uygulamasi, okul uygulamalari ve benzeri
odemelere iliskin tahakkuk islemlerini yapmak.

o Ogretmenlik uygulamasi kapsaminda Milli Egitim Bakanligina bagh egitim kurumlarinda gérevlendirilen uygulama &gretmenleri ve diger
gorevlilere iliskin puantaj, kontrol, yazisma, tahakkuk ve 6deme siireglerini ilgili kurumlarla koordinasyon igerisinde ylritmek.

e Kismi zamanh 6grenciler, iSKUR kapsaminda calisan 6grenciler, ulusal staj programi dgrencileri ve benzeri kapsamdaki 6grencilere iliskin
puantaj, tahakkuk ve 6deme evraklarini hazirlamak.

e Personelin yurt i¢i ve yurt disi gegici gorev yolluklari ile siirekli gérev yolluklarina iligkin is ve islemleri yiritmek, 6deme emri belgelerini
hazirlamak.

¢ Konferans, seminer, galistay, bilimsel etkinlik ve benzeri faaliyetlere katilan kisilere ait yolluk, harcama talimati ve 6deme evraklarini
hazirlamak.

e Mahkeme kararlari, mevzuat degisiklikleri, idari islemler, unvan degisiklikleri, terfi, intibak, derece ve kademe degisiklikleri ile diger
nedenlerden kaynaklanan maas, ek ders, tazminat, ticret ve benzeri mali haklara iliskin geriye dénlk fark, mahsuplasma, kisi borcu, tahakkuk
ve 6deme islemlerini ylritmek.

¢ Personelin fazla ve yersiz 6demelerinden kaynaklanan kisi borcu islemlerini yaritmek.

e Fakdiltenin tasinir kayit ve kontrol islemlerini yiritmek.

e Tasinirlarin giris, cikis, devir, zimmet, tiketim, sayim, hurdaya ayirma ve kayitlardan diisme islemlerini Tasinir Kayit ve Yonetim Sistemi
lizerinden yuritmek.

¢ Tasinirlarin muhafazasi, kullanim yerlerine teslimi, zimmet islemleri ve kayitlarinin tutulmasini saglamak.

e Tasinir yil sonu sayim islemlerini yapmak, tasinir yonetim hesabini hazirlamak ve ilgili birimlere gondermek.

¢ Tasinir islemlerine iliskin sayim, denetim ve devir islemleri kapsaminda istenilen bilgi ve belgeleri hazirlamak.

e GoOrev alanina iligkin istatistiki verileri hazirlamak; Strateji Gelistirme Daire Baskanligi, Saghk Kaltur ve Spor Daire Baskanlig, Yiiksekdgretim
Kurulu, Sayistay ve diger kurumlar tarafindan talep edilen bilgi, belge ve raporlari siresi icerisinde hazirlamak ve ilgili birimlere iletmek.

e Sayistay, i¢c denetim, dis denetim ve diger denetim slreglerinde talep edilen bilgi ve belgeleri hazirlamak ve gerekli is ve islemleri ylritmek.
e Mahkemeler, icra mudurlikleri, kamu kurumlari ve diger merciler tarafindan talep edilen mali bilgi ve belgeleri hazirlamak, ilgili yazismalari
yapmak ve gerekli islemleri yaritmek.

e Mali is ve islemlere iliskin bilgi ve belgelerin gizliligini saglamak; kisisel verilerin korunmasina iliskin mevzuat hiikiimlerine uygun hareket
etmek.

e Gorev alanina iliskin her tirlii evraki Standart Dosya Planina uygun olarak fiziki ve elektronik ortamda muhafaza etmek ve arsiviemek.

e Gorev alanina iliskin siiregleri Universitenin kalite politikasi, kalite hedefleri ve kalite yénetim sistemi cergevesinde yiiriitmek.

« is saglig ve giivenligi kurallarina uygun hareket etmek; ¢alisma ortaminda hijyen ve sanitasyon konularinda gerekli hassasiyeti géstermek.
® Bagli bulundugu yonetici ve Ust yoneticiler tarafindan, gorev alani ile ilgili veya hizmetin gerektirdigi hallerde verilen diger gérevleri yerine
getirmek.

e Gorevlerini ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yerine getirirken Sef, Fakilte Sekreteri, Gergeklestirme Gorevlisi, Harcama Yetkilisi ve
Dekana karsi sorumludur.
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