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GOREV ADI MALI ISLER — MAAS ISLERI, SATIN ALMA VE AYNIYAT BIRIM
iigili mevzuat geregince, enstitll personelinin maas ve tahakkuk islerini
gergeklestirir. Alinacak mal ve hizmetlerin hazirlik asamasindan 6édeme
GOREV ALANI agamasina kadar. qlan surecteki evrak is ve i§lemlgrini yapar. Te_ls_mlr
malzeme isteklerini, satin alma, hibe ve bagis yontemi ile edinilen
tasinirlarin giriglerini yapar ve yil sonu sayim ve muhasebe iglemlerini
yapar.

1. Akademik ve idari personelin maas, terfi ve gegim indirimi, bordro
islemlerini yapmakla ve aile yardimi, dogum yardimi ve gocuk
yardimi bordrolarini hazirlamakla yukamladur.

2. Enstiti sorumlulugunda gergeklestirilen; konferans, seminer vb.
faaliyetlere katilmak icin gelen kisi(ler)in yolluk bildirimlerini,
harcama talimatlarini ve 6deme emri belgelerini hazirlamakla
yukimladdr.

3. Giderlerin, ilgili mevzuata ve bitgedeki tertiplere uygun olmasini
saglamaktan sorumludur.

4. Personelin yurt ici ve yurt disi gegici gérev yolluklari ile strekli
gorev yolluklari icin gerekli islemleri yapmak ve 6deme emrini
dizenlemekle, ek olarak personelin fazla ve yersiz 6demelere ait
kisi borcu is ve islemlerini ve fazla mesai islemlerini diizenlemekle
sorumludur.

5. Personelin icra, ikaz gibi kesintilere iliskin hesaplarini tutama ve
bu kesintiler ile ilgili isleri yapma, sonuclandirma ve ilgili birimlere
iletiimesini saglamakla yukamltdur.

6. Personele ait emekli kesenekleri icmal bordrolarini hazirlar ve ilgili
birimlere iletmekle yukimludur.

GOREV 7. Personelin giyim yardimi islemlerini takip eder, hazirlar, gerekli is
ve ve |§Iemler| yapma sor_umlulug_una haizdir. o
SORUMLULUKLAR] 8. On mali kontrol islemi gerektiren evraklari hazirlamakla, takibini

yapmakla ve 6deme belgelerini hazirlamakla sorumludur.

9. Tahakkuk (Odeme Emri) islemlerini yapar, imzaya géndermekle
yakumladdar.

10. Odeme emri evraklarini tahakkuk islemi bittikten sonra teslim
tutanagi ile Strateji gelistirme Daire Baskanligi'na teslim etmekten
ve arsivlemekten sorumludur.

11. Alani ile ilgili husularda enstiti butgesinin hazirlanmasinda islem
yapma hakkina haizdir.

12. Enstitinin ve enstitl personelinin ihtiyaci olan malzeme ve
hizmetleri belirleme hakkina haizdir.

13. Gelen satin alma taleplerini birim amirinin  direktifleri
dogrultusunda gerceklestirme ve satin alma taleplerini mevcut
O6denek durumunu da dikkate alarak takip etme sorumlulugunu
tasimaktadir.

14. Mal ya da hizmet alimlarn icin gerekli maliyet arastirmalarini
yapmakla ve piyasa fiyat arastirmasini yaparak tutanak
hazirlamakla sorumludur.
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Alim  igleminin  yapilacagi firmanin EKAP’tan  yasallik
sorgulamasini yapmakla, kayit kontrol islemini yapmakla ve
6deme emir belgesini dizenleyerek édemeyi gerceklestirmekle
yukamludur.

Alinan malzeme ve hizmetlerin 6deme islemlerini, Kamu Harcama
ve Muhasebe Bilisim Sistemindeki (KBS) Harcama Yodnetim
Sistemi moduliinden yapma gdrevine haizdir.

Devlet Malzeme Ofisi Genel Midirligld’'nden yapilan alimlara
yonelik; ihtiyaglarin belirlenmesi, 6deme evrakinin dizenlenmesi
ve gerekli tum islemlerin yapilmasinda takip ve kontrol
sorumlulugundadir.

Yapilan &deme emri belgesini Tahakkuk Teslimat Belgesi
dizenleyerek Strateji Gelistirme Daire Baskanhdina géndermekle,
evrakin durumunu takip etmekle ve Strateji Daire Baskanliginca
0deme onay! verilen evraklari 6deme kalemlerine gbre tanzim
ederek dosyalamakla sorumludur.

Abonelik dahilindeki alimlarin ddemelerini yapmakla sorumludur.
Toren, temsil ya da agirlama ihtiyaclar igin ivedilikle alinmasi
gereken; cicek, hediye, plaket vb. malzemelerin 6deme islemini
gercgeklestirmekten sorumludur.

ihale usulii ile tim tilketim ve demirbas malzemelerinin satin alma
islemini gerceklestirme sorumluluguna haizdir.

Kontdrli yahut muayenesi gereken tasinir malzemelerin
kontrollnu takip etme sorumlulugundadir.

Mal ve hizmet alimina yonelik olarak dogrudan temin yoluyla veya
acik ihale yontemi, belli istekliler arasinda agik ihale yontemi ve
pazarlik yontemi ile yapilan ihalelerde; ihtiyacin belirlenmesi
asamasindan, ddeme emri evrakinin dizenlenmesi asamasina
kadar gecen suregleri yuratar, takip ve kontroliini yapar.

Tasinir mallarin kaybina ya da arilanmasina yol acabilecek
yangina, Islanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere
karsi tedbirleri almak veya alinmasini saglamakla sorumludur.
Tasinirlarin giris ve cikis islemlerine iligkin kayitlarn tutar ve
bunlara iligkin belge ve cetvelleri hazirlamakla sorumludur.
Bozulmus ya da islev gbrmez hale gelen malzemelerin
tutanaklarini tutarak demirbas listesinden dusurilmesini saglama
sorumlulugundadir.

Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamakla ve
harcama yetkilisine sunulmak Uzere tasinir kontrol yetkilisine
teslim etmekle mukelleftir.

Tasarruf ilkeleri dogrultusunda hareket etme sorumlulugu
bulunmaktadir.

Enstitu Ust yonetimi tarafindan gorev alani kapsaminda verilecek
idari gorevleri yerine getirme sorumlulugundadir.
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YASAL DAYANAK

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu
- 2547 sayil Yiikksekogretim Kanunu
- 2914 sayil Yiiksekogretim Personel Kanunu

- 4734 sayili Kamu ihale Kanunu

- 5018 sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu

- 5434 sayili Tirkiye Cumhuriyeti Emekli Sandig1 Kanunu

- 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu

- 6183 sayili Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkinda Kanun

- 6245 sayili Harcirah Kanunu

- 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi1 Kanunu

- Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik

- Tasinir Mal Yonetmeligi

- Yiiksekogretim Ust Kuruluslan ile Yiiksekégretim Kurumlan idari Teskilati

Hakkindaki Kanun Hiikmiindeki Kararname

Bu formda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi belirtilen kapsamda yerine

getirmeyi kabul ediyorum
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