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ORGANIZASYONDAKI YERI : Harcama Yetkilisine bagl gorev yapar.

GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

Fakiilte de yapilacak harcamalarin 6deme emri belgelerini hazirlamak,

Harcamalarla ilgili gerekli dosyalar1 tutmak,

Satin alinmas1 gereken malzemelerle ilgili diger satin alma gorevlileri ile birlikte piyasa arastirmasi
yapmak, yazigsmalar1 hazirlamak, komisyon baskanina bilgi vermek,

Her tiirlii 6demenin kanun ve yonetmeliklere uygun olarak zamaninda yapilmasini saglamak,
Tahakkuk evraklarini incelemek, hatali 6deme yapilmamasi konusunda dikkatli olmak,

Personelin maaslari ile ilgili istedigi yazilar1 hazirlamak,

Biiro ile ilgili gerekli baski malzemelerini temin etmek,

Odemelerle ilgili disket, cd, liste gibi belgeleri ilgili bankaya gondermek,

Gorevden ayrilan, goreve baslayan, izinli, raporlu ya da gecici gorevli personelin takip edilerek
kendilerine hatali 6deme yapilmasini 6nlemek,

Ek ders 6demeleri ile ilgili, bolimlerin ya da 6gretim elemanlarinin vermesi gereken belgeleri takip
etmek, vermeyenleri uyarmak, 6deme yapilmasi konusunda gecikmeye

sebep olanlar1 amirlerine bildirmek,

Tahakkukla ilgili bilgilerin siirekli yedeklenmesini ve saklanmasini saglamak,

Odemelerle ilgili arsivleme ¢alismalarmi yapmak,

Her y1l yapilan Sayistay denetimleri sonucunda verilen kararlara uymak, bu kararlar dogrultusunda
Odemeleri yuritmek,

Amirlerin bilgisi olmadan ilgisiz kisilere bilgi ve belge verilmesini 6nlemek,

Biitce calismalarina destek vermek,

Personele ait bilgileri siirekli giincel tutarak Sosyal Glivenli Kurumu’na aktarmak,

I¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek

Fakiilte varliklar1 ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

Hizmetlerin herhangi bir asamasinda tespit edilen bir uygunsuzluga yonelik diizeltici ve onleyici
faaliyet baglatmak veya baglatilmasini saglar.

Herhangi bir diizeltici ve Onleyici faaliyet ile ilgili birimine diisen sorumlulugun, tespit edilen termine
uygun olarak tamamlanmasini saglamak.

Kurum ici kalite tetkikleri ve dis denetimler kapsaminda birimine diisen gorevlerin
gergeklestirilmesini saglamak.

Kurum i¢i kalite tetkikleri ve dis denetimler sonucunda birimi i¢in olusturulan diizeltici ve onleyici
faaliyetlerin belirtilen termine uygun olarak tamamlanmasini takip ve koordine etmek.

Biriminde olusan tiim kalite kayitlarinin uygun sekilde dosyalanmasini, korunmasini ve bakiminin
yapilmasini saglamak.

Hazirlayan Onaylayan
Birim Kalite Sorumlusu Birim Sorumlusu
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e Gerekli oldugu takdirde birimi ile ilgili 1SO 9000:2015 prosediirlerinin (igeriginde talimat ve
formlarin) degisikligi ile ilgili/yeni dokiiman olusturmakla ilgili talepte bulunmak, bu dokiimanlarin
giincelligini korumasini saglamak.

e Tiim galismalarini gérev tanimlarima ve ISO 9001:2015 Kalite Guivence Sistemi prosedurlerine uygun
olarak gerceklestirmek, birimindeki tiim personelin de ayni prensiple gérev yapmasini saglamak ve
uygulamalar1 denetlemek.

e Istihdam edildigi birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun, tiiziik,
yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde yiiriitmek.

e  Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

e Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekceleriyle

birlikte agiklamak.
e Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Harcama Yetkilisi ve Fakiilte Sekreterine karsi
sorumludur.
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