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ORGANIZASYONDAKI YERI : Harcama Yetkilisine bagl gorev yapar.

GOREYV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI:

e Fakiltenin/ Enstitlinin yolluk yevmiye, ek ders iicretleri, jliri ddemeleri, O6gretmenlik uygulamalar1 6demeleri, fazla
mesai, maaglar ve satin alma evraklart dahil biitiin harcamalarin evrakini biit¢e tertibine ve usuliine uygun olarak
hazirlamak, Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina teslim ederek takibini yapmak.

e  Her tiirlii 6demenin zamaninda yapilmasini saglamak ve gerekli dnlemleri almak.

e  Akademik, idari ve yabanci uyruklu personelin SGK primlerinin giinlinde 6denmesi i¢in Merkezi Tahakkuk Birimi ile
koordineli ¢alismak ve gerekli tedbirleri almak.

e  Merkezi Tahakkuk Birimi ile koordineli olarak Fakdlte/Enstitii kadrosuna atanan ve ayrilan personelin SGK giris ve ¢ikis
islemlerini giiniinde yapilmasini saglamak.

e  Gorevden ayrilan, goreve baslayan, izinli, raporlu ya da gegici gorevli personelin is ve islemlerini Merkezi Tahakkuk
Birimine bildirmek ve birim i¢erisinde yapilmasini takip etmek.

e  Harcama ve tahakkukla ilgili dosyalar1 tutulmasini, yedeklenmesini ve usuliine uygun olarak arsivlenmesini saglamak.

e  Fakiiltede/Enstitiide kullanilan telefon, fax, kargo vb. faturalarin ddemelerinin Idari ve Mali Isler Daire Baskanhig
tarafindan gergeklestirilmesini saglamak.

e  Ek ddenek ve 6denek aktarim islerini Strateji Daire Bagkanligi ile koordineli bir sekilde yapmak.

e Yeteri kadar 6denek olup olmadigini kontrol etmek. Gerekli tedbirleri Strateji Daire Baskanligi ile koordineli bir sekilde
almak.

e Odeme emrine baglanacak taahhiit ve tahakkuk evraklarinin Merkezi Tahakkuk Birimindeki sorumlu veri giris personeli
tarafindan tam ve eksiksiz olarak hazirlanmasini saglamak.

e  Giderlerin kanun tiiziik ve yonetmeliklere uygun olmasini saglamak.

e Odemelere esas teskil edecek bilgi ve belgenin istenmesine ragmen zamaninda teslim etmeyen kisileri veya kisilere
yapilacak 6demelerin gecikecegine dair bilgiyi zamaninda harcama yetkilisine/ amirlerine bildirmek.

o 2547 Sayili Yiksekogretim Kanununun 35 ve 39. Maddesine gore gorevlendirilecek personelin kefalet islemlerini
yapmak.

e  Biitge tasarisim Tagimir Kayit/ Kontrol Yetkilisi ile esglidiimlii olarak hazirlamak.

e  EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazigmalar takip eder, sonuglandirir.

e Gerekli oldugu taktirde birimi ile ilgili ISO 9000:2015 prosediirlerinin (igeriginde talimat ve formlarin) degisikligi ile
ilgili/yeni dokiiman olusturmakla ilgili talepte bulunmak, bu dokiimanlarin giincelligini korumasini saglamak.

e Tim c¢aligmalarim gorev tamimlarina ve ISO 9001:2015 Kalite Givence Sistemi prosedirlerine uygun olarak
gerceklestirmek, ayni prensiple gorev yapmak.

e Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

e  Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekgeleriyle birlikte agiklamak.

e  Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Harcama Yetkilisi ve Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.

Hazirlayan Onaylayan
Birim Kalite Sorumlusu Yonetim Temsilcisi

Sayfa No
11

FRM-002/00




