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1. cOREv UNVANI : ldari ve Mali igler Sorumlusu

2. GOREV YER| : ldari ve Mali lgler Blirosu

3. BiRiNCi DERECEDE SORUMLU AMiRi :EnstitLi SeKreteri

4. VEKALETi:

5. GoREV oZET| : Enstitunun butcesinin hazrrlanmasr, harcama kalemlerinin izlenmesi, satrn alma ve odeme emri ile

ilgili iglemlerden sorumludur.

6. iq GEREKLER| :

6.1. Yuksekogretim Mevzuatr hakktnda bilgi sahibi olmak.

6.2. Kamu Maliyesi Mevzuatr hakkrnda bilgi sahibi olmak.

5.3, Maliye Bakanlr$r Saglrk Giderleri Mevzuatr konusunda bilgi sahibi olmak.

5.4. Butge Talimatr konusunda bilgi sahibi olmak.

6.5. Enstitu/Rektdrluk ve ldari ve Mali lgler Burosu arasrndaki yazrgmalar konusunda bilgi sahibi olmak.

0.6. Dosyalama, iletigim ve bilgisayar becerilerine sahip olmak.

6.7. llgili otomasyon programr hakkrnda bilgi sahibi olmak.

7. GOREV. YETK| VE SORUMLULUKLARI:

7.,l.Enstitun0n ongorulen butgesi igin gerekli bilgi, belge ve istatistikleri toplayarak degerlendirmek ve stratejik plan,

performans ve program ilkelerine gore b0tge onerisi haztrlamak.

7.2,Enstitu butgesinin harcamalaflnr takip etmek.

T.3.EnstitunUn ve faaliyetlerin yerine getirilebilmesi igin gerekli arag-gereg, makine{eghizat, demirbag ve tuketim

malzemeterinin temini igin gerekli planlamalafl yaparak, bunlarla ilgili ta$rnrr kayrt kontrol iglemlerini yurotmek.

7.4.Enstitude onanm ve baklm hizmetleri igin gerekli sozlegme ve 6deme iglemlerini mevzuata uygun gekilde

hazrrlamak.

7.5.Ktsmi zamanlt 6gretim elemanlannrn ders 0cretlerini hesaplamak ve odemesinin yaptlmastnt saglamak.

7.6.Krsmi zaman|| 6gretim elemanlarrnrn SGK'ya girig ve gtktg iglemlerini yapmak.

7.7.Krsmi zamanlt ogretim elemanlanna iligkin sigorta primlerini SGK'ya aktararak ilgili donemlere ait SGK onayh

sigortalr hizmet listesi ve tahakkuk figini a|mak.

7.8.Ktsmi zamanI gahlan ogrencilerin gaIgtrklara aylara ait bordrolaflnr dUzenleyerek her aytn .......,.,,'inde

............... Ust yazr ile gondermek.

7.9.Stajyer ogrencilerin galrgtrklarr donemlere ait igletmelerden gelen puantajlara gore sigorta primlerini SGK'ya

aktararak SGK onay| sigorta hizmet listesi ve onaylt tahakkuk figini almak.

/l
llazrrhyrn

Eminc EROCLL
Enstit{l Sekreteri

/ Onaylfyan
Prof. Dr. 7\v{ur OZKULI ui'ou'. -rr L': \[i'f
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7.1o.Katma Butge, Ozel Butge ve Doner Sermaye Butgesi Taslaornr hazrrlamak; Katma B0t9e ve Ozet Butqe

Taslagtnt 3 suret olarak haztrlamak ve iisl yazr ekinde 2 sureti Strateji Daire Bagkanh$t'na g6ndermek, 1 sureti de

ldari ve Mali lgler Burosunda ilgili klasdre takmak.

7.'l l.Dclner Sermaye Butge Taslagrnr 3 suret olarak hazrrlamak ve Ust yazr eklnde 2 sureti Ankara Universitesi Doner

Sermaya lgletme MUdUrl0gUnU'ne gondermek ve 1 sureti de ldari ve Mali lgler Burosunda ilgili klasOre takmak.

7,l2.Akademik personelin ek ders Ucretleri ile ilgili iglemleri yUrUtmek.

7,13,Akademik ve idari personelin kurumdan almayr hak ettikleri (fazla mesai, yolluk vb,) ucretlerin doorudan takibini

yapmak.

7.14.ldari hizmetlerle ilgili raporlan hazrrlamak.

7.l5.Personel Giyim Yardrmr iglemlerinin takibini yapmak.

7.15,Her yrl lojman formlannrn doldurulmasrnr saglamak.

7.17. Gerektiginde Ust yonetime idari ve mali iglere iligkin bilgileri kullanrlabilir bir duzen iginde, dooru ve eksiksiz,

zamanr nda ve yorumlayarak aktarmak.

7.18. ladri ve Mali lgler Personelinin yaptror iglerin kontrol etmek ve denetimini saglamak.

7.19. ldari yOneticilerin verecegi diger gdrevleri yerine getirmek,

Hazrrhyan
Emire ERoeLU
Enstitil Sekr€teri

/ Ondrlaran
Pdr Dr. Atk;t OZKUL
I Mtldur ..e
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1. GOREV UNVANI : ldari ve Mali igler Personeli

2. GOREV YER| : ldari ve Mali igler Burosu

3. BiRiNci DERECEDE SoRUMLU AMIRI : idarive Mali lgler sorumlusu

4. VEKALET| :

5. GoREV 6ZET| : Enstitunun harcama kalemlerinin izlenmesi, satrn alma ve ddeme emri ile ilgili iglemlerden

sorumludur.

5. i9 GEREKLER| :

6.1. Yuksekooretim Mevzuatr hakkrnda bilgi sahibi olmak.

6,2, Kamu l\4aliyesi Mevzuatr hakkrnda bilgi sahibi olmak.

6.3. Maliye Bakanhor Saghk Giderleri Mevzuatr konusunda bilgi sahibi olmak.

6.4. Butge Talimatr konusunda bilgi sahibi olmak.

6.5. Enstitu/Rektorluk ve ldari ve Mali lsler Btirosu arasrndaki yazrgmalar konusunda bilgi sahibi olmak.

6,6. Dosyalama, iletigim ve bilgisayar becerilerine sahip olmak.

6.7. llgili otomasyon programr hakkrnda bilgi sahibi olmak.

7. GOREV, YETK| VE SORUMLULUKLARI :

7.1. Hizmet ve faaliyetlerin yerine getirilebilmesi igin gerekli arag-gere9, makine{eghizat, demirbag ve t0ketim

malzemelerinin temini igin gerekli planlamalan yaparak, bunlarla ilgili ta$rnrr kayrt kontrol iglemlerini ytirUtmek.

7.2. Enstitude onanm ve bakrm hizmetleri igin gerekli sozlegme ve 6deme iglemlerini mevzuata uygun gekilde

haztrlamak.

7.3. Krsmi zaman| 60retim elemanlannrn ders iicretlerini hesaplamak ve odemesinin yaprlmasrnr saglamak.

7,4. Krsmi zamanlr dgretim elemanlannrn SGK'ya girig ve grkrg iglemlerini yapmak.

7.5. Krsmi zamanlr doretim elemanlanna iligkin sigorta primlerini SGK'ya aktararak ilgili ddnemlere ait SGK onaylr

sigorlal hizmet listesi ve tahakkuk figini almak.

7.6, Krsmi zamanl gahgan ogrencilerin gahgtrklara aylara ait bordrolaflnr dUzenleyerek her ayrn ...'inde 0st yazr ile

gdndermek.

7.7. Stajyer 60rencilerin ga[gtrklan donemlere ait igletmelerden gelen puantajlara gdre sigorta primlerini SGK'ya

aktararak SGK onayh sigorta hizmet listesi ve onayh tahakkuk figini a|mak.

7.8, Akademik personelin ek ders iicretleri ile ilgili iglemleri yurutmek.

7.9. Akademik ve idari personelin kurumdan almayr hak ettikleri (fazla mesai, yolluk vb.) Ucretlerin dogrudan takibini

yapmak.

7,10, ldari hizmetlerle ilgili raporlafl hazrrlamak.

llazrrlryan
Emine ERoGLU
Enstitil Sekreteri

/ On\vlrven
Prf. Dr.-AF kut OzKtrL
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7.11. Personel Giyim Yardrmr iglemlerinin takibini yapmak.

7,12. Het ytl lojman formlannrn doldurulmasrnr saglamak.

7.13. idari yOneticiterin vereceoi diger gOrevleri yerine getirmek.

Hazrrhyan
Emino ERodLIl
Enstitll Sekreteri

/ Onar'llyan
/ror or. avrLt Ozxt't-
/ vi{u.. , (
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