
EK-3 ANKARA UNIVERSiTESi
GOREV TANIMI FORMU

BOLUMU:
BACLI BiRiMI:
i$ UNVANT:
ADI SOYADI:
UNVANI:

A.U,FEN BiLiMLERi ENSTITUSU
Mati lgler
Memur
Yrlmaz KIZILDAg
Memur

SORUMLULUKLARI
l.
,|

3.

6245 sayrh Harcrrah Kanununa kargl sorumluluk
50lE sayrh Kamu Mali Yiinetimi ve Kontrol Kanununa ktnl sorumluluk
2547 sayrh Yiiksekiilretim Kanununa kargr sorumluluk

Enstitiimtiz kadrosunda bulunan akademik ve idari personelin yolluk giderleri ile ilgili
tahakkuk iglemlerini, destek hizmeti kapsamrnda gergeklegtirme giirevlisi olarak yerine
getirmek.
7547 sayfi Yiiksekd[retim Kanununun 39. maddesine g6re yurtiginde ve yurtdrSrnda
diizenlenen kongre, konferans, seminer ve benzeri bilimsel toplantrlar ile bilim ve meslekleri
ile ilgili diler toplantrlara katrlmak iizere g6revlendirilen,
Akademik personellerin, yolluk giderleri ile ilgili tahakkuk iglemlerini destek hiznreti
kapsamrnda gergeklegirme gdrevlisi olarak yerine getirmek.
ogretim iiyelerimiz ile dsrencilerimize konferans vermek iizere kurum drgrndan gelen
akademik 0nvanh kigilerin yolluk giderleri ile ilgili tahakkuk iglemlerini destek hizmeti
kapsamrnda gergeklegirme gdrevlisi olarak yerine getirmek.

idare Tarafindan Devredilen Sorumlutuklan

Birim ve Btiltimlerden gelen yazrlan delerlendirerek Gergeklegtirme Giirevlisini
bilgilendirme sorumlulu$u
B0t9e Plan ve Performans iglerinde Gergeklegtirme Gdrevlisi ve Harcama yetkilisine kargr
sorumluluiu

GOREV ALANI

Enstitiimiiz kadrosunda bulunan akademik ve idari personelin yolluk giderleri ile ilgili
tahakkuk iglemlerini, destek hizmeti kapsamrnda gergeklegtirme gorevlisi olarak yerine
getirmek.
2547 say Yiiksek6[,retim Kanununun 39. maddesine g6re yurtiginde ve yurtdr$rnda
diizenlenen kongre, konferans, seminer ve benzeri bilimsel toplantrlar ile bilim ve meslekleri
ile ilgili diler toplantrlara katrlmak iizere gd,revlendirilen,
Enstitiimiiz akademik personellerin, yolluk giderleri ile ilgili tahakkuk iglemlerini destek
hizmeti kapsamrnda gergeklegirme g6revlisi olarak yerine getirmek.
Osretim iiyelerimiz ile dlrencilerimize konferans vermek iizere kurum drqrndan gelen
akademik iinvanh kiqilerin yolluk giderleri ile ilgili tahaktuk iglemlerini destek hizmeti
kapsamrnda gergeklegirme giirevlisi olarak yerine getirmek.

YETKiLEN
o Yukanda belirtilen gdrev ve sorumluluklan gergekleqtirme yetkisine sahip olmak.



EK.3 ANKARA UNIVERSITESi
GOREV TANIMI FORMU

BOLUMU: A.U.FENBILIMLERiENSTITUSU
BAGLI BiRiMi: MALi isLER
i5 UNvnwt: Maa$ Mutemeti
ADI SOYADI: Harun BATTAL
L,t,lvANt: Teknisyen

SORUMLULUKLARI
f. 5018 sayrh Kanun ve buna bafh diizenlemelere karll sorumluluk
2, 5510 sayrh Kanuna giire sorumluluk
3. 657 sa;lh Kanun ye buna balh diizenlemelere kargl sorumluluk
4. Yan Odeme Kararnamesi kargt sorumluluk
5. Fazla Qalrymaya iligkin Usul ve Esaslar kargr sorumluluk
6. 178 sayh KHK kargr sorumluluk
o Personele maas, ucret, fazla mesai gibi adlar altrnda yaprlan odemelere iligkin iglemlere kargr

sorumluluk
7. idare Tarafrndan Devredilen Sorumluluklan
o Birim ve B6l0mlerden gelen yazrlan delerlendirerek Gergekleqtirme Gdrevlisini

bilgilendirme sorumlulupu
. Biitge Plan ve Performans iqlerinde Gergeklegtirme Gdrevlisi ve Harcama yetkilisine kanr

sorumluluEu

GOREV ALANI
Enstittimiizde g6rev yapan 80 aragtrrma g6,revlisi ve 2l idari personelin maaqlarrnr Odemek

5510 saylh Sosyal Sigortalar ve Genel Salhk Sigortasr Kanunu gerelince ilgili ayrn son
giin0ne kadar emekli keseneklerini gdndermek ve Her ay gelen giden personeli sosyal
Giivenlik Kurumu sayfasmdan nakil gelen giden iicretsiz izne aynlan vefat eden personelin
SGK bildirmek

3.5. madde ile aragtlrma gdrevlisi olanlarrn gegitli sebeplerle iligili kesilenlerin geldikleri
universitelerle istemig olduklan Ara$tlrma Gdrevlileri hakkrnda her tiirlii aldrklan maaq
yolluk vb. ddemelerin gegnige ddniik listelerin suretlerinin ilgili Universitesine gdndermek

Maag alan akademik ve idari personelin Sendika kesintilerin maaga iglenmesi ve ilgili
sendikalara bildirilmesi

Kefalet nafaka icra kesintilerin maaga iqlenmesi Strateji Daire Baqkanhllna g,iinderilmesi,
Ilgili icra dairelerine bildirimlerini yapmak

Askere gidenlerin iicretsiz izne ayrrlanlann borg onaylarrnrn d0zentenmesi

icra mahkeme masraflan vb. iicretlerinin ddemesinin yapllmasr

Maaq yaprldrktan sonra gelen personelin ara$trrma gorevlisinin ek bordro yaprlmasr

Mahkeme kararr ile aragtlrma gdrevlililine son verilen maag alan arattrrma gdrevlisine borg
onayr diizenlenmesi mahkeme kararr ile ddnen ara$ttrma grirevlisine gegmige ddniik tarih
itibari ile maaglarrnrn yaprlmasr

Enstitiimiiz akademik ve idari personellerine ait ayhk (terfi, gocuk sayrsr, dil tazminatr, sosyal
haklar, eg yardrmr asgari gegim indirimi vb.) istatistik bilgilerinin giinceltenmesi ve her yrl
Strateji Daire bagkanhlrna bildirilmesi

Enstitiimtiz akademik ve idari personellerinin sosyal haklarr do$um yardlmr dolum yardrmr
dliim yardrmr vb. ddemelerin yaprlmasl

Ek ders iicretlerini 6demek

Emekli dlretim iiyeleri, 40. a maddesi ders veren dlretim iiyelerinin ders iicretlerini ddemek



. Yabancl uyruklu 6$etim iiyelerinin maaqlannr ddemek

. Gegmi$ yrllara ait akademik ve idari personelin KEY Odemeleri

YETKILERI

o Personel ile ilgili gegitli verilerin (eg, gocuk yardrmr, krdem ve terfi, b ireysel emeklilik
bilgileri vb.) girigini yapmak

. Maa$lann aktafllmasr ve hesaplara gegirilmesini sallamak
r Personele yaprlacak ddemelerle ilgili Banka nezdinde iglemleri takip etrnek
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BOLUMU:
B46LI BiRiMi:
iS UNVANI:
ADI SOYADI:
UNVANI:

A.U.FEN BiLiMLERi ENSTITUSU
Mali isler
Tatmr Kayrt Kontrol Yetkili - Satrn Alma Memuru
Hakan BELIN
Memur

SORUMLULUKLARI
4734 Sayh Kamu ihale Kanunu gergevesind@
A-4734 Sayft Kanun kapsamrnda kendisine verilen gcirevleri mevzuata uygun olarak
zamanrnda tam olarak yerine getirmekle sorumludur.
5018 Say r Kamu Mali ve Kontrol Kanunu ile Taqrntr Mal YiinetmeliEi gergevesinde
sorumlulu!u
Kanun ve Y0netmelik kapsamrnda Kamu kaynaklarrnr etkin, ekonomik ve verimli kullanmak
hesap verilebilirlili ve mali saymanh!r sallamakla sorumludur.
Idare Tarafindan Devredilen Sorumluluklarr
Satrnalma konusunda Gergeklegtirme G6revlisi ve Harcama Y€tkilisine kargl sorumlululu
Birim ve Bdli.imlerden gelen yazrlan deperlendirerek Cergeklegtirme Gdrevlisini
bilgilendirme sorumlulufiu
Biitge Plan ve Performans iqlerinde Gergekleltirme Gorevlisi ve Harcama yetkilisine kargr
sorumlulu[u
Kurum igi ve drgr devir iglemlerinde Gergeklegtirme Gdrevlisi ve Harcama yetkilisine kanr
sorumlululu
Ambarda meydana gelen mksanlrklardan dolayr sorumludur.
Sorumlululunda bulunan ambarlan devir ve teslim etneden gd,revlerinden ayrrlmazlar.

GOREV ALANI

Sorumlular igin belirlenmig ortak gdrev ve sorumluluklan yerine getirmek.
Bijliimde yaprlan iglerin kurulugun misyon, vizyon ve temel delerlerine uygunlu[unu
sallayacak qekilde gahqmalan yiirUtmek.
Harcama yetkililerine satrnalma y<intemleri ile ilgili danrgmanhk hizmeti sallamak.
Harcama birimlerinin mal ve hizmet ahmlan igin mevzuata uygun satrnalma ydnteminin
belirlenmesi ile ilgili faaliyetleri koordine etmek ve denetlemek.
Satrn ahmlarla ilgili piyasa fiyat ara$trrmast yaprlmasr ve yaklaqrk maliyetin hesaplanmasl ile
ilgili iqlemlerin yiir0tiilmesini sa!lamak.
Harcama birimleri ile koordineli olarak teknik $artnamelerin hazrrlanmasrnr saglamak.
Satrnalma si.irecindeki ilgili doki.imanlann hazlrlanmasr, dosyalanmast ve teslim ahnan
evrakrn uygunluk kontroliiniin yaprlmast ile ilgili faaliyetleri koordine etmek ve denetlemek.
Muayene kabul komisyonunu olugturmak ve gerekti$i takdirde komisyonda g<irev almak.
Universitenin olasr ihtiyaglanna yiinelik uygun kogullarr tagryan tedarikgi envanterinin
olu$turulmaslnl ve giinc€l tutulmastnl saglamak.
Birimin gdrev alanrna giren konularda meydana gelebilecek standart dl$l ig ve iqlemlerin
giderilmesi ve siirekli iyilegtirme amacryla; 'Diizeltici Faaliyet' ve 'Onleyici Faaliyet'
galrgmalarrna katrlmak.
Gdrev ve sorumluluk alanrndaki faaliyetlerin mevcut i9 Kontrol Sisteminin tanrm ve
gereklerine uygun olarak ytiriittilmesini sa!lamak.
Yaptrgr iSin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alanr igerisinde gergekleptirilen
isin kalitesini kontrol etmek.
Gd,rev alanr ile ilgili olarak yiineticisi tarafrndan verilen diler gtlrevleri yerine getirmek.
Harcama birimince edinilen tagrnrrlan cins ve niteliklerine gdre sayarak,tartarak,tilgerek
teslim almak doirudan tiiketilmeyen ve kullanrma verilmeyen taglnlrlarr sorumlulu[undaki
ambarda muhafaza etmekle giirevlidi.
Muayene ve kabul iglemleri derhal yapllmayan tastnlrlan kontrol ederek teslim almak bu



gekilde ahnan tagrnlrlann kesin girigleri yaprlmadan kullanrma verilmesini dnleyeceklerdir
r Tagrnrrlarrn girig ve grkrgrna iligkin kayrtlan tutmak, bunlara iligkin belge ve cewelleri

diizenlemek ve kayltlannr tuttugu tagmrlann ydnetim ddnemi hesabrnr hazrlayarak harcama
yetkilisine sunmakla gdrevlidir.

r Tiiketime ve kullanrma verilen tagrnrrlan ilgililere teslim edecektir,
c Taqrnrrlann yangna, rslanmaya, bozulmaya, gallnmaya ve benzeri tehlikelere kargr

korunmasr igin gerekli tedbirleri almak veya alrnmasrru sallamak g6revlidir.
r Ambarda gahnma veya olaganiistil nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalarr harcama

yetkililerine bildirmekle giirevlidir.
. Ambar sayrml ve stok kontroliinii yapmak asgari stok seviyesinin altrna diigen tatlnlrlarr

harcama yetkilisine bildirmekle gdrevlidb.
o Kullammda bulunan dayanlkh tagmrlan bulunduklan yerde kontrol etmek, saylmlarlnl

yapmak ve yaptrrmakla gdrcvlidir.
o Harcama biriminin malzeme ihtiyag planlamasrnr yapmak ve harcama yetkilisine dneride

bulunmakla gOrevlidir.
. Kayltlann tutuldulu tagmrlarrn yOnetim hesablnr hazrrlamak ve harcama yetkilisine

sunmakla gd,revlidir.

YETKILEN
o Yukarrda belirtilen g6rev ve sorumluluklan gergeklegtirme yetkisine sahip olmak.
r Faaliyetlerin gergeklegtirilrnesi igin gerekli arag ve gereci kullanmak.
. Enstitiiniin ihtiyacr olan mal ve hizmetin piyasa arattmaslnl yapmak,
. SorumluluEunda bulunan arnbarlarda kasrt, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle

meydana gelen kayrp ve noksanhklardan sorumludur.
o Sorumluluklannda bulunan ambarlan devir ve teslim etmekten harcarna yetkilisine karql

sorumludur.


