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ALT BiRiM: iDARi VE MALI iSLER BiRiMi

GOREV ADI: iDARI VE MALI iSLER GOREVLISi

GOREV AMACI: Tuim idari islemler ile 6deme faaliyetleri, mali is ve islemlerin yasal diizenlemeler ve
belirlenen standartlara uygun olarak gerceklestirilmesini saglamak.

ILGILI MEVZUAT:

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

4734 Sayili Kamu ihale Kanunu

4735 Sayili Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu

2547 Sayih Yiiksek Ogrenim Kanunu

2914 Sayih Yiiksek Ogrenim Personel Kanunu

3843 Sayili Yitksekogretim Kurumlarinda ikili Ogretim Yapilmasi Hakkindaki
5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun ilgili maddeleri
6245 Sayil Harcirah Kanunu

Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi

On Odeme Usul ve Esaslari Hakkinda Yénetmelik

Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

i$ AKIS SEMASI:

GOREVLER

Akademik ve idari personelin maas evraklarini diizenleyerek imzaya sunmak,

Akademik ve idari personelin sosyal glivenlik giderlerinin internet ortaminda Sosyal Gilivenlik Kurumu
Bilgi Sistemine ylklemek,

Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz 6demelere iliskin kisi borcu islemlerini takip etmek,

Harcama Yetkilisi tarafindan onaylanan ek ders tahakkuk evraklarini hazirlamak, bu dogrultuda
Akademik personelden teslim alinan F1 formlari Gzerinden F2 (Ek ders icmali) formunu hazirlamak,

idari personel fazla calisma karsiliklarina ait 6deme belgelerini hazirlamak,

Akademik ve idari personele ait harcirah islemlerinin takibi ile bunlara ait 6deme belgelerini
hazirlamak,

Akademik ve idari personele ait emekli kesenekleri icmal bordrolarini hazirlamak ve ilgili birimlere
iletmek,




Personelin icra, ikraz gibi kesintilere iliskin hesaplari tutmak, bu kesintiler ile ilgili islemleri yapmak,
sonuclandirmak ve Personel Dairesi Baskanligina iletmek,

Sendika aidatlarini takip etmek, ilgili sendikalara gondermek,

Aciktan, yeniden ve naklen atanan personelin kist maaslarini yapmak,

Dogentlik sinav jiri Gyeligi ve diger 6zliik haklarina iliskin tahakkuk islemlerini gerceklestirmek,

Mali islemlere ait her tiirli yazismalari yapmak,

Mdidir tarafindan onaylanan 6deme emri belgesi ve eklerini Strateji Gelistirme Daire Baskanligina
gondermek,

Saat basl licretle gorevlendirilen 6gretim elemanlarinin Sosyal Giivenlik Kurumu islemlerini yapmak,

Harcama Yetkilisi Mutemedi kapsaminda avans ve kredi islemlerini yapmak,

Hesaplanan déner sermaye islemlerinin Enstitli Yonetim Kuruluna sevkini gerceklestirmek,

Doner Sermaye cercevesinde yatirilan ddemelerin ilgili kisilere dagilimini hesaplamak,

Satin alinmasi gereken malzemelerle ilgili diger satin alma gorevlileri ile birlikte piyasa arastirmasi
yapmak, yazismalari hazirlamak, komisyon baskanina bilgi vermek,

Hizmet binasinda kullanilan elektrik, su, dogalgaz vb. giderlerin takibi ile bunlara ait 6deme
belgelerini hazirlamak,

On mali kontrol islemi gerektiren evraklarinin hazirlanmasi is ve islemlerini yapmak,

Universitemiz ilgili yil Performans Programinda yer alan hedefler dahilinde birime iliskin faaliyetlerin
tespit edilerek butce hazirliklarini yapmak ve Enstitli blitce uygulamalarinin bu dogrultuda yapilmasini
saglamak,

Enstitl Ayrintili Finansman Programini hazirlamak,

Odenek yetersizliginde Strateji Gelistirme Daire Baskanligindan biitce aktarma/ekleme talebine iliskin
islemleri yapmak,

Ucger aylik dénemlerde serbest birakilan biitce 6deneklerinin takibini yapmak,

Mal ve hizmet alimlari ve yapim islerinde gerceklestirilen faaliyetlerin biitce tertiplerine uygunlugunu
saglamak,

Enstiti idari birimleri arasinda gerekli kordinasyonu saglayarak birim Faaliyet Raporunun
hazirlanmasina iliskin is ve islemleri gerceklestirmek,

Stratejik Yonetim Bilgi Sistemine, Stratejik Plan ve Performans Programi verilerinin girislerini yapmak,

Stratejik Plan ve Performans Programinda birimin sorumluluk alani dahilindeki hedef
gerceklesmelerinin takibini ve raporlanmasi is ve islemlerini yapmak,

Universitemiz brifing calismalari kapsaminda birime iliskin talep edilen verilerin zamaninda ve dogru
sekilde raporlanmasini saglamak,

Ders gorevlendirmesi bulunan 6gretim elemanlarinin izinlerini takip etmek,




Enstiti ic kontrol calismalari kapsaminda kendisine verilen gorevleri yerine getirmek,

Bireysel Oneri, istek ve Memnuniyet Sisteminin takibi ile taleplerin degerlendirilmek {zere ilgili
kisilere iletilmesi, talep sahibine islem sonucu ile ilgili geri donis yapilmasi, sonuclarin sistem
Gzerinden raporlanmasinailiskin is ve islemleri yapmak,

Bagli oldugu yoneticiler tarafindan verilen diger gorevleri yapmaktir.

SORUMLULUKLAR

Etik kurallara uygun davranislarda bulunmak, gorevlerini yerine getirmek,

Mevzuati takip etmek, ilgili is ve islemleri yerine getirmek,

Gorevi ile ilgili tim faaliyetlerini mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve diizenlemelerine uygun olarak
yuritilmesini saglamak,

Yapacag! is ve islemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayisi icerisinde ve kamu
kaynaklarini verimli kullanilacak bicimde yerine getirmektir.

IS CIKTISI: Yetki ve sorumluluklari icerisinde yapilan is ve islemlere iliskin sunulmaya hazir, kontrol
edilmis her tirli 6deme emri belgesi, yazi, bordro, banka listesi, onay, rapor.

ILETiSIM iCERISINDE OLUNAN BIRIMLER: B&liim Sekreterleri, Enstitii Sekreteri, Personel ve Yazi
isleri, Ogrenci isleri, Bakim-Onarim isleri, Sosyal Giivenlik Kurumu, Enstitiiler, Strateji Gelistirme
Daire Baskanligi, Déner Sermaye isletme Midirligi

YETKINLIKLER

TEMEL TEKNIK YONETSEL
Basari ve caba Kamu mali yonetim bilgisi

Detaylara 6nem verme Harcirah mevzuati bilgisi

Ekip/takim calismasi Satin alma mevzuati bilgisi

Gelisime ve degisime yatkinlik | Mali Ozliik Mevzuati Bilgisi

iletisim ve iliski kurma KBS, HYS, E-Biitce vb. yonetim
Veri Toplama bilgi sistemi kullanimi

Diiristliik, is ahlaki ve Harcama siireg ve islemleri bilgisi
glivenilirlik Microsoft Office kullanimi
Problem ¢6zme Resmi yazisma ve dosyalama

Tedbirlilik Arsiv Yonetimi




