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1. GOREV UNVANI : idari ve Mali isler Sorumlusu

2. GOREV YERI : idari ve Mali isler Biirosu

3. BiRINCi DERECEDE SORUMLU AMIRI : Enstita Sekreteri
4, VEKALETI:

5. GOREV OZETI : Enstitunun bitgesinin hazirlanmasi, harcama kalemlerinin izlenmesi, satin alma ve 6deme emri ile

ilgili islemlerden sorumludur.

6. S GEREKLERI :

6.1. YUksekdgretim Mevzuati hakkinda bilgi sahibi olmak.

6.2. Kamu Maliyesi Mevzuati hakkinda bilgi sahibi olmak.

6.3. Maliye Bakanhg Saglik Giderleri Mevzuatl konusunda bilgi sahibi olmak.

6.4. Butge Talimati konusunda bilgi sahibi olmak.

6.5. Enstiti/Rektorlik ve Idari ve Mali isler Birosu arasindaki yazigmalar konusunda bilgi sahibi olmak.
6.6. Dosyalama, iletisim ve bilgisayar becerilerine sahip olmak.

6.7. llgili otomasyon programi hakkinda bilgi sahibi olmak.

7. GOREV, YETKiI VE SORUMLULUKLARI:

7.1.Enstituntn éngoérulen bitgesi igin gerekli bilgi, belge ve istatistikleri toplayarak degerlendirmek ve stratejik plan,

performans ve program ilkelerine gore bitge 6nerisi hazirlamak.

7.2.Enstiti butgesinin harcamalarini takip etmek.

7.3.Enstitiniin ve faaliyetlerin yerine getirilebilmesi igin gerekli arag-gereg, makine-teghizat, demirbas ve tuketim

malzemelerinin temini igin gerekli planlamalari yaparak, bunlarla ilgili taginir kayit kontrol iglemlerini yaritmek.

7.4.Enstitide onarim ve bakim hizmetleri icin gerekli sézlesme ve odeme islemlerini mevzuata uygun sekilde

hazirlamak.

7.5.Kismi zamanl égretim elemanlarinin ders Ucretlerini hesaplamak ve ddemesinin yapiimasini saglamak.

7.6.Kismi zamanlh égretim elemanlarinin SGK'ya giris ve gikig islemlerini yapmak.

7.7.Kismi zamanl 6gretim elemanlarina iligkin sigorta primlerini SGK'ya aktararak ilgili dénemlere ait SGK onayli

sigortali hizmet listesi ve tahakkuk figini almak.

7.8.Kismi zamanl c¢alisan 6grencilerin  galistiklara aylara ait bordrolarini diuzenleyerek her ayin .......... Inde
veeenn....Ust yazi ile gondermek.

7.9.Stajyer égrencilerin calistiklari dénemlere ait isletmelerden gelen puantajlara gére sigorta primlerini SGK'ya

aktararak SGK onayl sigorta hizmet listesi ve onayli tahakkuk figini almak.
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Hazirlayan Onayldyan
Emine EROGLU Prof. Dr. AyKut OZKUL

Enstitd Sekreteri Mdidiir, , )
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7.10.Katma Butce, Ozel Bitge ve Doner Sermaye Bltgesi Taslagini hazirlamak; Katma Butge ve Ozel Bitge
Taslagini 3 suret olarak hazirlamak ve st yazi ekinde 2 sureti Strateji Daire Bagkanligi'na gdndermek, 1 sureti de
idari ve Mali isler Burosunda ilgili klastre takmak.

7.11.Déner Sermaye Biitce Taslagini 3 suret olarak hazirlamak ve Ust yazi ekinde 2 sureti Ankara Universitesi Déner
Sermaya Isletme Mudurligini'ne géndermek ve 1 sureti de idari ve Mali igler Burosunda ilgili klasére takmak.
7.12.Akademik personelin ek ders Ucretleri ile ilgili islemleri ylritmek.

7.13.Akademik ve idari personelin kurumdan almayi hak ettikleri (fazla mesai, yolluk vb.) Gcretlerin dodrudan takibini
yapmak.

7.14.Idari hizmetlerle ilgili raporlari hazirlamak.

7.15.Personel Giyim Yardimi iglemlerinin takibini yapmak.

7.16.Her yil lojman formlarinin doldurulmasini saglamak.

7.17. Gerektiginde Ust yonetime idari ve mali iglere iligkin bilgileri kullanilabilir bir dizen i¢inde, dogru ve eksiksiz,
zamaninda ve yorumlayarak aktarmak.

7.18. ladri ve Mali isler Personelinin yaptidi islerin kontrol etmek ve denetimini saglamak.

7.19. idari yoneticilerin verecegi diger gérevleri yerine getirmek.

Hazirlayan Ondylayan
Emine EROGLU Prpf, Dr. Alykut OZKUL
Enstitii Sekreteri Miidiir  , -
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1. GOREV UNVANI : idari ve Mali isler Personeli

2. GOREV YERI : Idari ve Mali igler Burosu

3. BIRINCi DERECEDE SORUMLU AMIRI : idari ve Mali igler Sorumlusu
4. VEKALETI :

5. GOREV OZETi : Enstitinin harcama kalemlerinin izlenmesi, satin alma ve 6deme emiri ile ilgili iglemlerden

sorumludur.

6. IS GEREKLERI :

6.1. Ylksekogretim Mevzuati hakkinda bilgi sahibi olmak.

6.2. Kamu Maliyesi Mevzuati hakkinda bilgi sahibi olmak.

6.3. Maliye Bakanhgi Saglik Giderleri Mevzuati konusunda bilgi sahibi olmak.

6.4. Buitge Talimati konusunda bilgi sahibi olmak.

6.5. Enstiti/Rektérlik ve idari ve Mali isler Burosu arasindaki yazigmalar konusunda bilgi sahibi olmak.
6.6. Dosyalama, iletisim ve bilgisayar becerilerine sahip olmak.

6.7. llgili otomasyon programi hakkinda bilgi sahibi olmak.

7. GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI :

7.1. Hizmet ve faaliyetlerin yerine getirilebilmesi igin gerekli arag-gereg, makine-teghizat, demirbas ve tlketim
malzemelerinin temini igin gerekli planlamalari yaparak, bunlarla ilgili taginir kayit kontrol iglemlerini yaratmek.

7.2. Enstituide onarim ve bakim hizmetleri icin gerekli sozlesme ve ddeme islemlerini mevzuata uygun sekilde
hazirlamak.

7.3. Kismi zamanli 6gretim elemanlarinin ders tcretlerini hesaplamak ve édemesinin yapilmasini saglamak.

7.4. Kismi zamanl 6gretim elemanlarinin SGK'ya giris ve ¢ikis iglemlerini yapmak.

7.5. Kismi zamanli 6gretim elemanlarina iliskin sigorta primlerini SGK'ya aktararak ilgili dénemlere ait SGK onayli
sigortall hizmet listesi ve tahakkuk figini almak.

7.6. Kismi zamanl ¢alisan 6grencilerin g¢alistiklara aylara ait bordrolarini dizenleyerek her ayin ...'inde st yazi ile
géndermek.

7.7. Stajyer ogrencilerin galistiklari dénemlere ait isletmelerden gelen puantajlara gére sigorta primlerini SGK'ya
aktararak SGK onayli sigorta hizmet listesi ve onayli tahakkuk figini almak.

7.8. Akademik personelin ek ders ucretleri ile ilgili islemleri yuriatmek.

7.9. Akademik ve idari personelin kurumdan almayi hak ettikleri (fazla mesai, yolluk vb.) tcretlerin dogrudan takibini
yapmak.

7.10. idari hizmetlerle ilgili raporlari hazirlamak.
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Hazirlayan Ongylayan
Emine EROGLU Préf. Dr. Aykut OZKUL
Enstitii Sekreteri Miidiir
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7.11. Personel Giyim Yardimi iglemlerinin takibini yapmak.
7.12. Her yil lojman formlarinin doldurulmasini saglamak.
7.13. idari yoneticilerin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.
Hazirlayan Onaylayan
Emine EROGLU rof. Dr. Ayljut OZKUL
Enstitii Sekreteri Mifdir
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