GAZi UNIVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU

BiRiM : Bilisim Enstitiisi
BiRiM YETKILiSi : Bilisim Enstitiisii Midri
ALT BiRiM : Mali isler Birimi
ALT BiRiM YETKILisi : Enstitii Sekreteri

Temel is ve Sorumluluklar

Enstitinin mali ve ayniyat islemlerinin yiratilmesinden sorumludur. Butgenin saglikl bir sekilde hazirlanabilmesi, tahakkuklarin zamaninda
o0denebilmesi icin gerekli tedbirlerin alinmasini ve Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanlhgina sunulacak duruma getirilmesini saglar. Enstitl
Sekreterine karsi sorumludur.

Gorevleri:

1-  Heryariyil sonundaicmal / puantaj listelerinin bilgisayar ¢iktilarinin 6gretim elemanlarina imzalatilmasini ve dosyalanarak arsivlenmesini saglar.

2. Tum personelin belgelerini kontrol ederek gecici veya slrekli gérev yollugu harcirahlarini hazirlar ve Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina
gonderir.

3. Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamamlanmasini saglar.

4. Enstitiniin Mali isler Birimini ilgilendiren tiim konularda gelen ve giden evraklarin takibini yapar.

5. Her maliyil icerisinde Enstittinin bir yil sonraki Yatirim ve Analitik Bltcesini hazirlar, yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol eder
ve Enstitiinin harcama kalemlerinin yasa ve yonetmelikler icerisinde kullanimini saglayarak Enstitlu giderlerinin bitcedeki tertiplere uygun
olmasini saglar.

6. Tumislemlerde maddi hataya izin vermeyerek, ayniyatlarin hazirlanmasini, takibini ve ambar ve demirbas kayitlarinin tutulmasini saglar.

7. Maliisler Biriminde calisan personelin gérevlerini dogru ve zamaninda yapmasini saglar.

8. Muayenesi ve/veya kontroll gereken tasinir malzemelerin tahlil ve kontrolini takip eder.

9. Satin alinan tiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina alr.

10. Enstitinun tuketim ve demirbas ihtiyacini tespit ederek, tiketim ve demirbas malzemelerinin ihale ile satin alim islemlerini kanun ve
yonetmeliklere uygun bir sekilde yapar, alim evraklarinda maddi hataya izin vermez, bu malzemeleri kayit altina alir ve malzemelerle ilgili
evraklari arsivler.

11. Hizmet alimiileilgili islemleri yarutar.

12. Tasinirlarin yilsonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenler ve Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina ve Sayistay’a iletmek Uzere;
tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit altina alinmasini ve arsivlenmesini saglar.

13. Kullanimdan dusen demirbaslarin tespitini yaparak Deger Tespit Komisyonuna bildirir.

14. Ambar memurunun bulunmadigi durumlarda ambar memurunun gorevlerini yapar.

15. Maliislemlerde glncellesen konularda kurslara katilir, program gelistirir ve bu programlari Enstitli yapisina adapte eder.

16. Makamin, gorev alaniyla ilgili verecegi diger gorevleri yapar.




iSLEM AKISI

Gorev Bilgisi

Gorev Bilgisinin Temin Edildigi Yerler

Evrak ve Talimat Tiirii

1 Elektronik Belge ve Enstitl Sekreteri e-belge
Kayith Belge
. Enstitli Mdur(, Enstitd Madar Yardimcisi, e
2 Talimat Enstiti Sekreteri Yazili / Sozlii / Telefon
YASAL DAYANAKLAR ALT BiRIM YETKILISi

- 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
- 2547 Sayili Yiiksek6gretim Kanunu
-2914 sayili Personel Kanunu

-ilgili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve
Yonergeler.

Ertan TURKMEN
Enstitl Sekreteri V.

ONAYLAYAN
Dog. Dr. Aslihan TUFEKCI
Enstiti Mudara

Yukarida agiklanan temel is ve sorumluluklara iligkin gérev tanimini okudum. Gérevimi burada belirtilen
kapsamda ilgili kanun ve mevzuatlar gergevesinde yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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