EK-3 ANKARA UNIVERSITESI
GOREV TANIMI FORMU

BOLUMU: A.U.FEN BILIMLERI ENSTITUSU
BAGLI BIRIMI: Mali igler

IS UNVANI: Memur

ADI SOYADI: Yilmaz KIZILDAS

UNVANI: Memur

SORUMLULUKLARI

1.
2.
3

6245 sayih Harcirah Kanununa kars: sorumluluk
5018 sayih Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununa kars: sorumluluk
2547 say1h Yiiksekogretim Kanununa kars: sorumluluk

Enstitiimiiz kadrosunda bulunan akademik ve idari personelin yolluk giderleri ile ilgili
tahakkuk islemlerini, destek hizmeti kapsaminda gergeklestirme gorevlisi olarak yerine
getirmek.

2547 sayih Yiksekogretim Kanununun 39. maddesine gore yurtiginde ve yurtdisinda
diizenlenen kongre, konferans, seminer ve benzeri bilimsel toplantilar ile bilim ve meslekleri
ile ilgili diger toplantilara katilmak iizere gorevlendirilen,

Akademik personellerin, yolluk giderleri ile ilgili tahakkuk islemlerini destek hizmeti
kapsaminda gerceklestirme gorevlisi olarak yerine getirmek.

Ogretim iiyelerimiz ile grencilerimize konferans vermek iizere kurum digindan gelen
akademik iinvanl kigilerin yolluk giderleri ile ilgili tahakkuk islemlerini destek hizmeti
kapsaminda gergeklestirme gorevlisi olarak yerine getirmek.

idare Tarafindan Devredilen Sorumluluklar

Birim ve Béoliimlerden gelen yazilari degerlendirerek Gergeklestirme Gorevlisini
bilgilendirme sorumlulugu

Biitge Plan ve Performans islerinde Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisine karsi
sorumlulugu

GOREV ALANI

Enstitimiiz kadrosunda bulunan akademik ve idari personelin yolluk giderleri ile ilgili
tahakkuk iglemlerini, destek hizmeti kapsaminda gerceklestirme gorevlisi olarak yerine
getirmek.

2547 sayih Yiiksekogretim Kanununun 39. maddesine gore yurticinde ve yurtdisinda
diizenlenen kongre, konferans, seminer ve benzeri bilimsel toplantilar ile bilim ve meslekleri
ile ilgili diger toplantilara katilmak iizere gérevlendirilen,

Enstitiimiiz akademik personellerin, yolluk giderleri ile ilgili tahakkuk islemlerini destek
hizmeti kapsaminda gergeklegtirme gérevlisi olarak yerine getirmek.

Ogretim iiyelerimiz ile Ggrencilerimize konferans vermek iizere kurum disindan gelen
akademik iinvanl kisilerin yolluk giderleri ile ilgili tahakkuk islemlerini destek hizmeti
kapsaminda gergeklestirme gorevlisi olarak yerine getirmek.

YETKILERI

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklan gergeklestirme yetkisine sahip olmak.




EK-3 ANKARA UNIVERSITESI
GOREV TANIMI FORMU

BOLUMU: A.U.FEN BILIMLERI ENSTITUSU
BAGLI BIRIMi: MALI ISLER

iS UNVANI: Maas Mutemeti

ADI SOYADI: Harun BATTAL

UNVANI: Teknisyen

SORUMLULUKLARI

LDy 0 e

o

5018 sayih Kanun ve buna bagh diizenlemelere karsi sorumluluk

5510 sayih Kanuna gire sorumluluk

657 sayih Kanun ve buna bagh diizenlemelere karsi sorumluluk

Yan Odeme Kararnamesi karsi sorumluluk

Fazla Calismaya Iliskin Usul ve Esaslar kars: sorumluluk

178 sayih KHK kars: sorumluluk

Personele maas, iicret, fazla mesai gibi adlar altinda yapilan 6demelere iliskin islemlere karsi
sorumluluk

Idare Tarafindan Devredilen Sorumluluklari

Birim ve Boliimlerden gelen yazilari degerlendirerek Gergeklestirme Gorevlisini
bilgilendirme sorumlulugu

Biitge Plan ve Performans islerinde Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisine kars:
sorumlulugu

GOREV ALANI

Enstitimiizde gorev yapan 80 aragtirma gorevlisi ve 21 idari personelin maaslarini ddemek

5510 sayih Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu geregince ilgili aymn son
giiniine kadar emekli keseneklerini géndermek ve Her ay gelen giden personeli sosyal
Giivenlik Kurumu sayfasindan nakil gelen giden iicretsiz izne ayrilan vefat eden personelin
SGK bildirmek

35. madde ile aragtirma gorevlisi olanlarin gesitli sebeplerle ilisigi kesilenlerin geldikleri
Universitelerle istemis olduklari Arastirma Gérevlileri hakkinda her tiirlii aldiklar: maas
yolluk vb. 6demelerin gegmise doniik listelerin suretlerinin ilgili Universitesine géndermek

Maas alan akademik ve idari personelin Sendika kesintilerin maasa islenmesi ve ilgili
sendikalara bildirilmesi

Kefalet nafaka icra kesintilerin maasa iglenmesi Strateji Daire Baskanlhigma génderilmesi,
ilgili icra dairelerine bildirimlerini yapmak

Askere gidenlerin iicretsiz izne ayrilanlarin borg onaylarinin diizenlenmesi
Icra mahkeme masraflari vb. iicretlerinin 5demesinin yapilmasi
Maas yapildiktan sonra gelen personelin aragtirma gérevlisinin ek bordro yapilmasi

Mahkeme karari ile arastirma gorevliligine son verilen maas alan arastirma gérevlisine borg
onay1 diizenlenmesi mahkeme karari ile donen aragtirma gorevlisine gegmise doniik tarih
itibari ile maaglarinin yapilmasi

Enstitiimiiz akademik ve idari personellerine ait aylik (terfi, gocuk sayisi, dil tazminati, sosyal
haklar, es yardimi asgari ge¢im indirimi vb.) istatistik bilgilerinin giincellenmesi ve her yil
Strateji Daire bagkanligina bildirilmesi

Enstitiimiiz akademik ve idari personellerinin sosyal haklari dogum yardimi dogum yardimi
olim yardimi vb. demelerin yapilmasi

Ek ders iicretlerini 6demek

Emekli 6gretim iiyeleri, 40. a maddesi ders veren gretim iiyelerinin ders iicretlerini demek




* Yabanci uyruklu dgretim iiyelerinin maaslarini 6demek

e Gegmis yillara ait akademik ve idari personelin KEY &demeleri

YETKILERI

* Personel ile ilgili gesitli verilerin (es, gocuk yardimi, kidem ve terfi, b ireysel emeklilik
bilgileri vb.) girisini yapmak
Maaslarin aktarilmasi ve hesaplara gegirilmesini saglamak
Personele yapilacak 6demelerle ilgili Banka nezdinde iglemleri takip etmek




EK-3 ANKARA UNIVERSITESI
GOREV TANIMI FORMU

BOLUMU: A.U.FEN BILIMLERI ENSTITUSU

BAGLI BIRIMI: Mali isler

IS UNVANI: Tasinir Kayit Kontrol Yetkili — Satin Alma Memuru
ADI SOYADI: Hakan BELIN

UNVANI: Memur

SORUMLULUKLARI

4734 Sayih Kamu Ihale Kanunu gergevesinde satin alma sorumlulugu

A-4734 Sayil Kanun kapsaminda kendisine verilen goérevleri mevzuata uygun olarak
zamaninda tam olarak yerine getirmekle sorumludur.

5018 Sayih Kamu Mali ve Kontrol Kanunu ile Tasinir Mal Yénetmeligi cercevesinde
sorumlulugu

Kanun ve Ydnetmelik kapsaminda Kamu kaynaklarini etkin, ekonomik ve verimli kullanmak
hesap verilebilirligi ve mali saymanlig1 saglamakla sommludur.

Idare Tarafindan Devredilen Sorumluluklari

Satinalma konusunda Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisine karsi sorumlulugu
Birim ve Boliimlerden gelen yazilan degerlendirerek Gergeklestirme Gdorevlisini
bilgilendirme sorumlulugu

Biitce Plan ve Performans islerinde Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisine karsi
sorumlulugu

Kurum i¢i ve digi devir iglemlerinde Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisine kars:
sorumlulugu

Ambarda meydana gelen noksanliklardan dolay: sorumludur.

Sorumlulugunda bulunan ambarlari devir ve teslim etmeden gérevlerinden ayriimazlar.

GOREV ALANI

Sorumlular igin belirlenmis ortak gérev ve sorumluluklar: yerine getirmek.

Bélimde yapilan islerin kurulugun misyon, vizyon ve temel degerlerine uygunlugunu
saglayacak sekilde calismalar yiiriitmek.

Harcama yetkililerine satinalma ydntemleri ile ilgili danigmanlik hizmeti saglamak.

Harcama birimlerinin mal ve hizmet alimlar i¢in mevzuata uygun satinalma yénteminin
belirlenmesi ile ilgili faaliyetleri koordine etmek ve denetlemek.

Satin alimlarla ilgili piyasa fiyat arastirmasi yapilmasi ve yaklagik maliyetin hesaplanmasi ile
ilgili islemlerin yiiriitilmesini saglamak.

Harcama birimleri ile koordineli olarak teknik sartnamelerin hazirlanmasini saglamak.
Satmalma siirecindeki ilgili dokiimanlarin hazirlanmasi, dosyalanmasi ve teslim alinan
evrakin uygunluk kontroliiniin yapilmasi ile ilgili faaliyetleri koordine etmek ve denetlemek.
Muayene kabul komisyonunu olusturmak ve gerektigi takdirde komisyonda gorev almak.
Universitenin olas1 ihtiyaglarina yonelik uygun kosullar1 tasiyan tedarik¢i envanterinin
olusturulmasini ve giincel tutulmasini saglamak.

Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart disi is ve islemlerin
giderilmesi ve siirekli iyilestirme amaciyla; ‘Diizeltici Faaliyet’ ve ‘Onleyici Faaliyet’
¢aligmalarina katilmak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut I¢ Kontrol Sisteminin tanim ve
gereklerine uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

Yaptig: isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde gergeklestirilen
isin kalitesini kontrol etmek.

Gorev alam ile ilgili olarak yo6neticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.
Harcama birimince edinilen taginirlar cins ve niteliklerine gére sayaraktartarak,olgerek
teslim almak dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen taginirlari sorumlulugundaki
ambarda muhafaza etmekle gorevlidir.

Muayene ve kabul islemleri derhal yapilmayan taginirlari kontrol ederek teslim almak bu




sekilde alinan taginirlarin kesin girisleri yapilmadan kullanima verilmesini 6nleyeceklerdir.
Tagimirlarin giris ve ¢ikigina iligkin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve kayitlarini tuttugu taginirlarin yonetim dénemi hesabini hazirlayarak harcama
yetkilisine sunmakla gorevlidir.

Tiiketime ve kullanima verilen taginirlari ilgililere teslim edecektir.

Tagmirlarin - yangina, islanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi igin gerekli tedbirleri almak veya alinmasini saglamak gérevlidir.

Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolay:r meydana gelen azalmalari harcama
yetkililerine bildirmekle gérevlidir.

Ambar sayimi ve stok kontroliinii yapmak asgari stok seviyesinin altina diigen tasinirlari
harcama yetkilisine bildirmekle gérevlidir,

Kullanimda bulunan dayanikl taginirlart bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini
yapmak ve yaptirmakla gérevlidir.

Harcama biriminin malzeme ihtiyag planlamasim yapmak ve harcama yetkilisine 6neride
bulunmakla gérevlidir.

Kayitlarin tutuldugu taginirlarin y6netim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine
sunmakla grevlidir.

YETKILERI

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklan gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanmak.

Enstitiiniin ihtiyaci olan mal ve hizmetin piyasa arastirmasini yapmak,

Sorumlulugunda bulunan ambarlarda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle
meydana gelen kayip ve noksanliklardan sorumludur.

Sorumluluklarinda bulunan ambarlan devir ve teslim etmekten harcama yetkilisine karsi
sorumludur.




