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GOREV TANIM FORMU

Revizyon No

MALI iSLER BiRiMmi
(MAAS ve TAHAKKUK-SATIN ALMA-STAJ-EK DERS)
GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

Akademik ve idari personelin ayliklarini hesaplamak ve 6denmesini saglamak.

657 sayili Kanuna tabi personel primlerinin/GSS primlerini gndermek.

Dekan vekaleti ile egitim-6gretim d6denegi farkini hesaplamak.

Giyim yardimi ve jiri 6demelerini hesaplamak.

Kisi borglari, icra, nafaka kesintilerini yapmak.

Déner Sermaye isletme Mudiirligiinden ve diger birimlerden gelen gelir vergisi matrahlarinin ilgili ay
maaslarina yansitilmak tzere sistem girislerini gerceklestirmek.

Birime agiktan atama veya nakil yoluyla baglayan personelin Bireysel Emeklilik Sistemine girisini yapmak.
Yeni goéreve baslayan personel igcin promosyon édeme listelerini bankaya iletmek.

Sendika bildirimleri, stirekli ve gegici gorev yolluklarini yapmak.

Personel gideri icin aylik ve yillk olarak ilgili 6denek tertibini hesaplamak ve Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina bildirmek.

Fakiilte akademik personelinin; lisans ek ders, sinav Ucreti ve doktor 6gretim Uyesi jlri gérevi 6demesi
haklarindan dogacak alacaklarini tahakkuk etmek.

Resmi olarak teblig edilen satin alim taleplerini dizenli, zamaninda, etkili ve verimli bir sekilde
gerceklestirmek.

Her ay Fakiiltenin muhtasar beyannamesini diizenleyerek zamaninda gelir idaresi baskanligina elektronik
ortamdan iletmek.

Fakilte dgretim Uyelerine ait TUBITAK projelerinin dekanlik paylarina iliskin gerekli takip ve kullanimini
saglamak.

Yiksekogretim Kanunu’nun 31. Maddesi uyarinca ders saati karsiligi Gcret 6denmek (zere disarindan
gorevlendirilen 6gretim elemanlarinin her ay dizenli olarak hak etmis olduklari licretleri hesaplamak ve
tahakkuk etmek.

31. Madde kapsaminda gorevlendirilen kisilerin SGK ise giris ve isten ayrils bildirgelerini diizenleyerek her
ay SGK prim 6demeleri ve vergilerini aylik muhtasar beyannameye eklemek.

Yapilan is ve islemlere iliskin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini strekli takip etmek.

Birim ile ilgili yazismalari yapmak ve imzaya sunmak.

Mali islere konu olan kurum ici ve kurum disi yazismalari yapmak.

Satin Alma Komisyonunun kararlari dogrultusunda Fakulte hizmetlerinde kullanilmak Uzere ihtiyag
duyulan her tirll kirtasiye ve biiro malzemeleri, makine, arag-gereg, teghizat ve bunlarin yedek pargalari
ile diger mal ve malzemeleri, bit¢e 6denek imkanlari nispetinde azami tasarruf ve standardizasyonu
dikkate alarak ic ve dis piyasadan uygun sartlarla ve zamaninda teklif hazirlayarak amire sunmak.

Satin Alma Komisyonunun kararlari dogrultusunda, makine-techizat bakim ve onarimi yaninda, biro ve
bina bakim ve onarim hizmetlerine iligskin teklif hazirlayarak amire sunmak.
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Satin Alma Komisyonunun kararlari dogrultusunda Fakiltenin egitim ve idari hizmetlerinde kullaniimak
Uzere ihtiyac duyulan bilgisayar hizmetleri, telefon aboneligi ve kullanimi gibi bircok hizmet alimlarini
ihtiyaclar dogrultusunda teklif hazirlayarak amire sunmak.

Satin Alma Komisyonu kararlari dogrultusunda, tim mal ve hizmet alimlarinda en uygun Uriini tespit
ederek teklif hazirlayip amire sunmak.

Yatirim ve analitik bltgelerin hazirlanmasinda Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi ile esgidimli olarak
calismak.

On mali kontrol islemi gerektiren evraklari hazirlamak, takibini yapmak, 6deme belgesini hazirlamak.
Aylk donemlerde serbest birakilan biitge 6deneklerinin takibini yapmak.

Akademik personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu borg onayi belgelerini diizenlemek.
Giderlerin, butgedeki tertiplere uygun olmasini saglamak.

Yurt ici ve yurt disi gecici gorev ve siirekli gorev yolluklarini hazirlamak.

Mali yilbasinda harcama yetkilisi, gerceklestirme gorevlisi imza sirkilerini hazirlamak.

Lisans ek ders ve sinav (icretlerini hazirlamak.

Zorunlu staj kapsaminda staj yapan 6grencilerin SGK ige giris, isten ayrilis islemlerini yapmak.

Fakllteye yapilacak doktor 6gretim Uyesi atamalarinda gorev alan jiriler igin yapilacak 6demeleri
gerceklestirmek.

Yapilan is ve islemlere iliskin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini strekli takip etmek.

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

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallari korumak, saklamak.

is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gére yardimci olmak.

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isglicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde
yerine getirmek.

Kendi sorumlulugunda olan biro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karsi korunmasi igin gerekli
tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik
kullanilmasini saglamak.

Enerji tiketen tesisat ve ekipmanlarda isitma/sogutma, havalandirma, su vb.” nin gereksiz kullanimini
engellemek.

Enerji konusunda yasal ydnetmeliklere ve IYTE eneriji politikalarina uygun hareket etmek.

Enerji performansini siirekli olarak iyilestirmek icin goriis ve 6nerilerde bulunmak.

Sefinin, Fakilte Sekreterinin ve Dekanin verdigi diger isleri yapmak.

Mali isler Birimi Personeli yaptigi is/islemlerden dolayi Sefine, Fakiilte Sekreterine ve Dekana karsi
sorumludur.



