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1. Birim/ Alt Birim Bilisim Enstitiisii / Mali Isler Birimi

2. Kadro Unvam Sef

3. Gorev Unvani Mali Isler Sefi

4. Bagh Oldugu Birim Enstitii Sekreteri / Enstitii Miidiir ve Idari islerden Sorumlu Miidiir Yardimcist

Yoneticisi / Amiri

5. Gorev, Yetki ve

Sorumluluklar:
1.

Akademik ve idari personel ile ilgili olarak;

o Istihdamlar siirecinde gerekli islemleri yapar,

o Mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder ve arsivlenmesini saglar,

o Ozliik dosyalarini tutar, gerekli yazigmalarmi yapar ve bilgilerin arsivlenmesini
saglar,
Terfi islemlerini takip eder ve gerekli yazigsmalari yapar,
Goreve atanma, gorevde yiikseltilme ve gorev yenileme iglemlerini takip eder,
Izin islemlerini takip eder ve yazigmalarimi yapar,
Gorevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip eder ve sonuglandirir,
Almis olduklar1 saglik raporlarinin siiresinin bitiminde goéreve baslatma, Rektorliik
makamma yazi ile bildirme, gerekli kesintinin yapilmasi i¢in tahakkuk islerine
verilme, kadrosu baska birimlerde olanlarin birimleriyle yazisma islerini yapar,
Mal bildirim ve islemlerini takip eder ve arsivler,
Yurt i¢i ve yurt dis1 gérevlendirmelerini takip eder ve yazismalarini yapar,
Dogum, evlenme, 6liim, vb. 6zliik haklarin1 takip eder,
Maas bordrolarini hazirlar,
Maas hazirlanmasinda gerekli degisikleri yapar,

o Ek ders smav iicretlerini hesaplar, imzaya sunar ve gerekli makama ulastirir.
Her yariyil sonunda icmal / puantaj listelerinin bilgisayar ¢iktilarinin 6gretim elemanlarina
imzalatilmasini ve dosyalanarak argivlenmesini saglar.
Tiim personelin belgelerini kontrol ederek gecici veya siirekli gorev yollugu harcirahlarini
hazirlar ve Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina gonderir.
Enstitii kurullarma tiye se¢im islemlerini takip eder.
Mali islemlerde giincellesen konularda kurslara katilir, program gelistirir ve bu programlari
Enstitii yapisina adapte eder.
Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini saglar.
Enstitiiniin Mali Isler Birimini ilgilendiren tiim konularda gelen ve giden evraklarin takibini
yapar.
Her mali y1l icerisinde Enstitiiniin bir y1l sonraki Yatirim ve Analitik Biit¢esini hazirlar, yeteri
kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol eder ve Enstitliniin harcama kalemlerini yasa ve
yonetmelikler icerisinde kullanimini saglayarak Enstitiiniin giderlerinin biitcedeki tertiplere
uygun olmasini saglar.
Tiim islemlerde maddi hataya izin vermeyerek, ayniyatlarin hazirlanmasini ve takibini saglar
ve ambar ve demirbas kayitlarinin tutulmasini saglar.
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Mali Isler Biriminde ¢alisan personelin yerine getirdigi gorevleri dogru ve zamaninda
yapmasini saglar.

Muayenesi ve/veya kontrolii gereken tasinir malzemelerin tahlil ve kontroliinii takip eder.
Satin alinan tiikketim ve demirbas malzemelerini kayit altina alir.

Enstitiiniin tiiketim ve demirbag ihtiyacini tespit ederek, tiikketim 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, bu malzemeler
almirken tutulan evraklari arsivler.

Hizmet alimu ile ilgili islemleri yuriitir.

Sorumlu ve gorevli oldugu Enstitii Miidiird, Enstitii Midiir Yardimeist ve Enstitii Sekreterine
diizenli olarak veya istenildiginde bilgi verir ve talimatlar1 dogrultusunda calisir.

Tasmirlarin yilsonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenler ve Strateji
Gelistirme Dairesi Bagkanligina ve Sayistay’a iletmek iizere; taginir islem fisi, zimmet fisi,
sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit altina alinmasini ve arsivlenmesini saglar.
Kullanimdan diisen demirbaslarin tespitini yaparak Deger Tespit Komisyonuna bildirir.
Ambar memurunun bulunmadigi durumlarda ambar memurunun gorevlerini yapar.

Enstitii Miidiiriiniin verecegi diger gorevleri yapar.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Enstitii Sekreterine karst sorumludur

6. Ad1 Soyadi / imza -
Tarih

7. Yerine Gorev Yapacak
Personel
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