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Yapi I§_Igr| ve Tek_n.lk_ De?_lre Bagkanlhigir -
Mali Isler Yetkilisi Gorev Tanimi Sayfano: S

Bu gorev tanimi formu;
26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu g Kontrol Standartlari Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olugturuimasi,

26.12.2007 tarihli ve

uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirimesi kapsaminda hazirlanmigtir.

BiRIMI

Yap! isleri ve Teknik Daire Bagkanligi

GOREV ADI

Mali isler Yetkilisi

GOREV ALANI

Birimin muhasebe servisini ilgilendiren tim konularda gerekli tiim faaliyetlerin yiritilmesi amaciyla gereken ¢alismalari yapmak.

Daire Bagkani / Sube Midiriine karsi sorumludur.

GOREV ve
SORUMLULUKLAR

=

Harcama cetvellerini aylik olarak mutemetlik ile esgldimlu olarak takip etmek,

N

Daire bagkanligini her turlii maas ve mesai 6demeleri igslemlerini hazirlamak.

w

. Personelin kidem, terfi vb. degisikliklerinin maas sistemine girilmesini saglamak,

Yurtici-Yurtdisi, gegici-strekli gorev yolluklari ve arazi tazminati 6demelerinin iglemlerini yapmak,

o

Giderlerin biitgedeki tertiplere, kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglamak,

Kendi 6demeleri ile ilgili olarak yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol etmek

~

Yersiz 6denen kisi borglari igin form diizenleyip tahsilini saglamak ve takip etmek,

8. Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini saglar ve 6deme emri belgesini diizenlemek

9. idari personelin giyim yardimlarinin tahakkuk ettiriimesini saglamak,

10. Birim personeline gelen icralarla ilgili dosya olugturmak ve takip etmek,

11. Biitge hazirlanmasinda tasinir kayit yetkilisi ve diger birimler ile koordineli olarak ¢alismak.

12. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

13. Gorev ve sorumluluklarini yerine getirirken Planlayarak Uygulamak ve uygulama esnasinda gerekli Kontrolleri yaparak, sonuca ulasmaya
engel olacak risklere karsi gerekli Onlemleri almak.(PUKO)

14. Yetkili amirin verecegi diger gorevleri yapmak.

Yasal Dayanak

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

2914 Sayih Yuksekogretim Personel Kanunu

124 sayil Yiksek Ogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksek Ogretim Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda KHK

6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

5018 Kamu Mali Yénetim ve Kontrol Kanunu

Universitelerde Akademik Tegkilat Yénetmeligi

Analitik Bltce Rehberi

Bu formda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ..../..../2020

Unvani imza:

Adi Soyad: : )
ONAYLAYAN

Unvani imza:

Adi Soyad: : )

Not: Bu Formun islak imzali bir nishasi Kalite Yonetim Birimine gonderilecektir.




