EK -ANKARA UNIVERSITESi ECZACILIK FAKULTESI
GOREV TANIMI FORMU

BOLUMU : ECZACILIK FAKULTESI
BAGLI BiRiMi : MALI ISLER

UNVANI : MALI iSLER SEFi

ADI SOYADI

SORUMLULUKLARI

1- "2547 Sayih Yiksekégretim Kanunu", "657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu", "5070 Sayili

Elektronik imza Kanunu", "124 Sayih Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlarinin
idari Teskilati Hakkinda Kanun Hilkmiinde Kararname" Geregi Sorumluluklan

Mali isler personeli kendisine verilen gorevleri mevzuata,plan ve programlara uygun olarak zamaninda
ve eksiksiz yerine getirmekle sorumludur.

Gorevinin geregi mesleki yeterliligi gelistirmek zorundadir.
2- idare Tarafindan Devredilen Sorumluluklar
Harcama Yetkilisine karsi sorumluluk

Diizenleyiciye karsi sorumluluk.

GOREV ALANI

1- Mevzuat Geregi Gorevleri
Kanun,tlzik,yonetmeliklerle mali hizmetler birimine verilen gorevleri yerine getirmek.
Gorevi ile ilgili mevzuatlarin uygulanmasinda goris ve onerilerini bildirmek

idare tarafindan yapilacak egitimlere katiimak

Harcama yetkilisi tarafindan verilecek benzeri gorevleri yapmak

2- idare Tarafindan Verilen Gorevler
Mali isler Sefligi gérevini yapmak
Uzmanlik Alani ile ilgili Verilen Gérevler

ihale kanununa iliskin ihalelerde ihale komisyon iyesi olarak bulunmak

Harcama pilani hazirlamak ve Harcama yetkkkilisini bilgilendirmek

YETKILERI

Gorevli bulundugu seflik ile ilgili is ve islemleri organize etmek

Mali konularda harcama yetkisine bilgi vermek

Personelin izinlerini is yogunluguna goére diizenlemek ve idareyi bilgilendirmek

Mali konularda arastirma yaparak harcama yetkilisine ve diizenleyiciye bilgi vermek
KiK kapsaminda alimlari yapmak

Yolluklar hazirlamak veya hazirlatmak
Hizmet alim islerini yapmak veya yaptirmak

Birim yazismalarinin yapiimasini saglamak

Mali isler sefliginde yapilan hertiirlii mal ve hizmet alimlarinin ,yolluk 6deme belgelerinin
kontroliiniin yapilarak idareye sunulmasi ve kurum ici kurum disi yazismalarin diizenli ve
zamaninda yapilmasini saglamak.




EK -ANKARA UNIVERSITESi ECZACILIK FAKULTESI
GOREV TANIMI FORMU

BOLUMU : ECZACILIK FAKULTESI
BAGLI BiRiMi AYNIYAT

TASINIR KAYIT KONTROL
UNVANI YETKILISI
ADI SOYADI
SORUMLULUKLARI

Demirbaslarin kayida alinarak koruma altina alinmasi
Demirbaslarin ihtiyag duyulan birimlere ¢ikislarinin yapilmasi
Omrii dolan demirbaslarin hurdaya ayrilmasi
Demirbas ve sarf malzeme depo kayitlarinin tutulmasi
Satin alimi yapilan sarf Malzemelerin kayit altina alinmasi ve ilgili birimlere ¢ikislarinin yapilmasi
2- idare Tarafindan Devredilen Sorumluluklar
Tasinir kayit yetkilisi

Tasinir kayitla ilgili yazismalarin yapilmasi ve takip edilmesi

GOREV ALANI

1- Mevzuat Geregi Gorevleri

Kanun,tlzik,yonetmeliklerin kendisine verdigi gorevleri yerine getirmek.

Gorevi ile ilgili mevzuatlarin uygulanmasinda harcama yetkilisine goriis ve dnerilerini bildirmek
idare tarafindan yapilacak egitimlere katiimak

Harcama yetkilisi tarafindan mevzuatlara uygun verilecek benzeri gorevleri yerine getirmek

2- idare Tarafindan Verilen Gorevler
Tasinir kayit kontrol yetkilisi

Fakdlte sivil savunma ekibinde ekip amirligi

Uzmanlik Alani ile ilgili Verilen Gérevler
Satin alinan mal ve malzemelerin,Demirbaslarin tasinir kaydinin yapilmasi
Teknik konularda idareye gorus bildirmesi

YETKILERi

Gorevli bulundugu birim ile ilgili islemleri organize etmek

Ambar stoklari hakkinda harcama yetkisine bilgi vermek
Tasinir mevzuatlarinda olusan degisimler hakkinda arastirma yaparak harcama yetkilisini bilgilendirmek

Kurum igi ve kurum disi birim yazismalarini yapmak




EK -ANKARA UNIVERSITESi ECZACILIK FAKULTESI
GOREV TANIMI FORMU

BOLUMU : ECZACILIK FAKULTESI
BAGLI BiRiMi :MUTEMETLIK
UNVANI :SEF

ADI SOYADI

SORUMLULUKLARI

1- "2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu", "657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu", "5070 Sayili
Mali isler personeli kendisine verilen gorevleri mevzuata,plan ve programlara uygun olarak zamaninda
Gorevinin geregi mesleki yeterliligi gelistirmek zorundadir.

2- idare Tarafindan Devredilen Sorumluluklar

Harcama Yetkilisine karsi sorumluluk

Dizenleyiciye karsi sorumluluk.

[GOREV ALANI

1- Mevzuat Geregi Gorevleri

Kanun,tlzik,yonetmeliklerle birimine verilen gorevleri yerine getirmek.
Gorevi ile ilgili mevzuatlarin uygulanmasinda goris ve onerilerini bildirmek
idare tarafindan yapilacak egitimlere katilmak

Harcama yetkilisi tarafindan verilecek benzeri gérevleri yapmak

2- idare Tarafindan Verilen Gérevler

Mutemetlik Sefligi gorevini yapmak

Uzmanlik Alani ile ilgili Verilen Gérevler

Akademik ve idari personelin maas ddemelerinin ,Ekders édemelerinin ve SGK pirimleri édemelerinin
hazirlanmasi

Maas 6deme pilanlarini hazirlamak ve Harcama yetkkkilisini bilgilendirmek

YETKILERI

Gorevli bulundugu seflik ile ilgili is ve islemleri organize etmek

Mali konularda harcama yetkisine bilgi vermek

Mali konularda arastirma yaparak harcama yetkilisine ve dizenleyiciye bilgi vermek

Birim yazismalarinin yapilmasini saglamak

Mutemetlik sefliginde yapilan her tiirlii personel 6deme belgelerinin kontroliiniin yapilarak
idareye sunulmasi ve kurum ici kurum disi yazismalarin diizenli ve zamaninda yapilmasini
saglamak.

Akademik ve idari personelin SGK pirimleri 6demelerinin hazirlanmasi ve ilgili kurumlara diizenli olarak
iletilmesi




