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MALI ISLER SORUMLUSU GOREV TANIMI

BAGLI OLDUGU BiRiM Lisansiisti Egitim Enstitiisi
BAGLI OLDUGU UST YONETICi/YONETICILER Enstitii Sekreteri, Enstitli Miidiirii ve Midir
Yardimcilari

GOREV KISA TANIMI
Enstitli akademik ve idari personelinin 6zlik haklarindan dogacak alacaklarinin tahakkuk ve satin
alma islemlerinin; diizenli, zamaninda, etkili ve verimli bir sekilde yapilmasini saglar.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Enstiti akademik ve idari personelinin 6zlik haklarindan dogacak alacaklarinin tahakkuk
ve satin alma islemlerini gergeklestirir,

Yapilan is ve islemlere iliskin kanun, mevzuat ve yénetmelik degisikliklerini strekli takip
eder,

Birim ile ilgili yazismalari yapar ve imzaya sunar,

Maasa konu olan kurum igi ve kurum disi yazismalari yapar,

Aylk yapilan harcamalarla ilgili yazismalari yapar,

Satin Alma Komisyonu ile birlikte Enstitl ihtiyaglarini temin eder, gerekli durumlarda
bakim-onarim hizmeti saglar, hizmet alimlarini ihtiyaglar dogrultusunda temin eder,

Yatirnm ve analitik biltgelerin hazirlanmasinda Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi ile
esgldimli olarak galisir,

On mali kontrol islemi gerektiren evraklari hazirlar, takibini yapar, ddeme belgesini hazirlar.
Uger aylik ddnemlerde serbest birakilan biitce 6deneklerinin takibini yapar,

Akademik ve idari personelin sosyal giivenlik giderlerini internet ortaminda SGK Bilgi
Sistemine yukler,

Yurt ici ve yurt disi gecici gorev ve surekli gérev yolluklarini hazirlar,

Akademik ve idari personele 6lim, dogum ve aile yardimi bordrolarini hazirlar,

Askere giden veya (cretsiz izne ayrilan personelden hak etmedigi glinlere ait maas iadesi
almak, Ucretsiz izin donlsl kist maaslarini hazirlamak ve SGK ile ilgili islemleri yapar,

Satin alma sekline gore gerekli evrak yazismalarini hazirlar (Yaklasik Maliyet, Piyasa Fiyat
Arastirmasi Tutanadi, Harcama Talimati, Onay Belgesi, Muhasebe islem Fisi, Odeme Emri
Belgesi, Muayene Komisyonu Tutanadi, Hizmet isleri Kabul Tutanadi vb.) ve belgeleri
gerceklestirme gorevlisi ile harcama yetkilisine imzaya sunar,

Akademik tesvik puanlarina gére akademik personele 6denecek tesvik tutarlarina ait
odeme belgelerini diizenler,

Akademik personelin ek ders sinav licretlerinin hesaplamasini yapar,

Biitce islemlerine iliskin yazismalari yaparak kayitlari tutmak, raporlari hazirlamak, Bilitceye
iliskin verileri (yatirnrm, performans, analitik) Strateji Gelistirme daire baskanhgina
gonderilmek lizere hazirlar,

Odeme emrine baglanmasi gereken tahakkuk belgelerini eksiksiz olarak hazirlar ve harcama
yetkilisinin onayina sunar,

Giderlerin bitcedeki tertibine uygun olmasini saglar,

Ogrencilerin staj islemleri ile ilgili SGK giris-cikis ve tahakkuk islemlerinin yasal siresi
icerisinde tamamlanmasi ve Rektorlik birimlerine bildirir,
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e Sendika aidatlarinin takibini ve her ay dizenli sendika yazismalarini (baslayan-ayrilan)
yapar,

e Yabanci uyruklu sozlesmeli personelin sosyal glivenlik kesintilerinin hesaplanarak
hazirlanmasi ve emekli keseneklerinin internet tGzerinden génderir,

e Sayistay incelemesi neticesinde ortaya ¢ikan kisi borglarinin ilgililere tebligini eder,

e Ogretim Uyelerinin katildiklari Jirilige ait, Jiiri beyani ile Jiiri icreti evraklarinin hazirlanarak
tahakkukunun yapar,

e Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallari korur, saklar,

e Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isglici, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirir,

e Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaglarin her tirli hasara karsi
korunmasi igin gerekli tedbirleri alir. Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg ve her tirla
malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglar,

e Enstitli Sekreterinin ve Muddrin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapar,

= Tahakkuk ve Satin Alma yetkilisi, yaptigi is/islemlerden dolayi Enstitu Sekreteri ve Miidiire
karsi sorumludur.

GENEL YETKi VE SORUMLULUKLAR
e Gorev, yetki ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahiptir,
e Gorev, yetki ve sorumluluklari kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken
Ust Amirlerine karsi sorumludur,
e Goreviyle ilgili evrak, esya, arag ve geregleri korumak ve saklar,
e Sorumlu oldugu is ve islemleri, zamaninda ve eksiksiz yapar.

GOREVIN GEREKTiIRDIGi OZELLIKLER

TEMEL TEKNIK YONETSEL
Analitik diistinebilme Faaliyetlerin sirdirulebilmesinde Etkin yazili ve sozli iletisim
gerekli araclari kullanma becerisi
Karsilagtirmali durum analizi Toplanti ve zaman yonetimi

yapabilme

GOREVIN GEREKTIRDIiGI NITELIKLER

Ogrenim Diizeyi En az Lise mezunu
Mesleki Egitim, Sertifika, Diger Egitimler -

Diger Nitelikler -

SORUMLULUK GEREKLERI

Mali Sorumluluk -

is Saghgi ve Guvenligi Sorumlulugu Var
Cihaz ve Ekipman Sorumlulugu Var

GOREVIN YERINE GETIRILMESINDE KULLANILAN YAZILIMLAR, ARACLAR VE YETKi DUZEYLERI
SISTEM ADI YETKISI
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Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) Kullanici Yetkisi
Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi Maas Bilgi Sistemi Yetkisi
SGK Kesenek Bilgi Sistemi Yetkisi
Mali Yonetim Sistemi Harcama Yonetim Sistemi Yetkisi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Ali KILIC Doc. Dr. Sefa OZBEK Doc. Dr. Ayse ERGIN UNAL
Enstitl Sekreteri V. Mudur Yardimcisi Enstitd Maduri

LEE-GT-0005 Rev: 00/25.02.2021



