
SiYASAL BiLGiLER FAKULTESI
MALI I$LEM SURECLERiNE iLi$KIN GoREv TANIMLARI

Mali isler Birimi:

o Faktltemize ait yrlhk biitgenin hazrrlanmasr
o Rutin rjdemelerin yaprlmasr(telefon,dolalgaz,su giderleri vb.)r Ihale y6ntemi ile satrnalma
. Dogrudan temin yolu ile satrnalma.
. DMO yolu ile satnalma
o Mal ve Hizmet Ahmlan Avans, Kredi ve Mahsuplarrnrn yaprlmasrr Personel gdrevlendirme yolluk, avans,mahsup ve direkt ddeme. Her ay scizlegmeye balh hakedis ddemesi
r Abonelik iqlemleri
o Ihale ilan bedellerinin d,denmesr
r Kantin ve kafeteryalarrn kiralanmasr igi
r Yrlhk Faaliyet Raporlan ve performans programlannrn hazrrlanmasrr Mahkeme giderlerinin ddenmesi
o Birim yazrgmalarrn yaprlmasr



MALI IgLER m0D0RLUG0

EROAL OZDEN

Yetkl, G6tgv ve Sorumluluklan:

. Fakiilt6nin botgesinihaztrlamak

. Aynnlrh hatcama finansman prcgramlnl hazlrlamak

. 0den6klerin kontrol0n0 yapmak, ttdenek 0stu harcama yapllmaslnl engellemek,

. Ek odenek ve odenek aktanmr i$l€mlerini yaPmak,

. FakUliemizin her torlu mal ve hizmet altmt ile yaprm iglerinin kargllanmasl igin 4734 saylll Kamu lhsle

Kanunu geregince satrnalma iglemlerini yspmak.
. Elektrik,dogalgaz ve su faturalaflnrn 6dem€ hazrrlornr yapmak ve Odenmesinin gergeklegtirilmesini

saglamak,
. Giyecek yardrmrndan faydalanan personelin evraklarlnl haztrlamak,
. Kendisine verilen gifreleri gizli tutmak,
. Sorumlulugundaki t0m sattn ahm iglslinin S€viyeleri, 6deme durumlarr, ddenekl€ri ve tasdikli i9

programla;na gdre mali ve t6knik olarak gergoklegmesi gereken durumlatla ilgili kayltlan lutmak,

. Mali kanunlarla ilgili dioer me\zuattn uygulanmasl konusunda harcama yelkilisine ve gergeklegtirmg

gOrevlisine gerekli bilgileri saglamak,
. Fakultenin MaliYtl Butgesi dahilinde sattn altnmast ve yapttnlmast gereken iglgm ve ill€rin ysPllarak

odeme emri b€lgeletini haztrlamak.
. Her harcama igin teklit ve istek bslgesinin haztrlanmasr, satrn alma komisyonunca piyasa arEl0tmsslnln

yaprlarak piyasa araEttrma tutanaglnrn hazlrlanmasl' onay belgesinin d0zenlenmegi,

. Muhasebe birimi ile ilgili yazlgmalarln yapllmasl vo evraklarln argivlenmesi,

. Herl0rl0 Odemenin kanun ve ydnetmeliklere uygun olarak zamanlnda yaprlmaslnl 9aolamak,

. Tahakkuk evraklannr incelemek, halak odema yapllmamE$ konusunda dikkatli olmak'

. Fakulte Sekreteri taraflndan vetilecek diger gorevleri yapmak.

. Harcama yetkilisi mutemedi olarak avans vs kredi gekmek

. Avans ve kredi iglemlerini yapmak, muhasebe iglem figini dozonlemek

. Fakultsmize ait tagtnmazlafln (kantin, Fotokopive kitap satrg,qay ocagt ve b€rbefiane) kiraya v_erilmesi

igin ihale dosyasr irazrrlamak, ihale sonucunda kiraya verilen bu yerlerin kira sdzleqmeleri gereoi kira

t;ksi eri ita kulandrklafl elektrik su kullanrm bedell;rinin tesbitinin yapllarak Odemelerin lakibini yapmak

. Birim faaliyot ve Performans rapodarlnln hazlrlanmasl

. Mali lgler Mildud0ouniin sorumlugunu yapmak

Y0ks6kokul SekretorinE kargt birincl derecedg torumludur.



ilALl I9LER

SEVDA AKBULUT

Yotkl, Gair€v ye Sorumluluklan:

Personelin yurtigi ve yurldllt g€9ici veya s0rekll gorsv yolluklannt haztrlemak v6 Odenmesinin
gergekleglirilmeslnl 8a0lamak,
Telefon, fax faturalanntn Odsme haarlEtnt yapmak vs aHenmesinin gerg€klegtidlmesini sagtamak,
Kendisine verilen glfrolori gidi tutnak,
M€li kanunlarla ilgili dlg€r mevzuatrn uygulanmaar konusunda harcama yetkllisine ye gergekl€ttime
gorevlisine gerekli bilgil€ri saglamak,
Muhasebe birimi ile ilgili yazfmalann yaptlmast ve evraklann arsivlenmesi,
Her liirlu odemgnin kanun ve y6netnelikl€re uygun olarak zamantnda yaptlmastnr saglamak,
Tahakkuk evraklannt incelemek, hatalt Odeme yaprlmamast konusunda dikka{i olmak,
FakUlte Sekretsri ve Mali lgler MUdUr0 taraftndan verilecek dioer gorevleri
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Tasrnlr Kavrt Kontrol Servisi:
Kurumun tagrnrr iglem servis hizmetlerine iligkin ttim hizmetleri wrtiterek demirbag
vb' malzemenin kanun, tiiziift, ydnetmelik ve diler mevzuat htikiimteri g"rgeuesinJe
ambara girigini, grkrgrm ve korunmasrnr sallamak
Ttiketim grktglan ve zimmet kayrtlannr yapmak.
Hurda haline gelmig malzemelerin hurdaya ayrrma igremreri igin gereken gahgmala.
yapmak.

Yrl sonunda mal sayrmr yapmak,sayrm sonunda grkan noksanhk ya da fazlahklarrn
nedenlerini ara$trnp gerekli iglemleri yapmak
Yrlsonunda tagrnrr ydnetim hesabrnr sunmak.
Birimlerin ihtiyacr olan malzemelerin ilgili yerlere dalrtrmrnrn yaprlmasr.
Birim.lerin.ihtiyacr olan ve deposunda bulunmayan rnuI."-. taleplerini satrnalma
birimine bildirilmesi.
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Tagrnrr Kayrt Kontrol Yetkilisi

9AHIN YILMAZ

Ystki, G6rev ve Sorumluluklan:

Tagrnrr Kayrt Kontrol Yetkilisin yaptr0r iiler il6 ilgili yijrorl0kteki me\rzuata ve Dokoman Ydnetim
Sisiemine uygun yazrlmalafl hazrrlayarak imza ve onaya sunmak,
Fakiiltenin mulkiyetinde veya kullanrmrnda bulunan tagrnrr ve tagrnmazlara iliQkin kaytllan tutmak, icmal
cetvellerini diizenlemek.
Personelinin kullandrgr biiro malzemelef , bilgisayar ve laboratuar malzemelerini demirbag kayltlannrn
yapImasr,
Birimlerde kullanrlan makine-teghizatrn ve ofis malzBmelerinin tamirve bakrmrnrn yaphfllmasr ile ilgili
yazrgmalann yaprlmasr,
Satrn alnan tagrnrrlar igin, teslim allndrKan sonra, tagrnrr kod listesindeki hesap kodlan itibariyle tagtnrr
iglem tisi diizenlenmesi,
Girig kaydr yaprlan dayanrklr tagrnrrlafln giriglerinin yaprlmasr ve bir sicil numarasr verilmesi,
Oayanlklr tagrnrrlann zimmel figi karlrlrgr kullanrma verilmesi, zimmet list€lerinin hazrdanmasr ve
gUncellenmesi,

Kaybolma, fire, galrnma, devir vs. durumlar i9in kayrtlardan dUgUlmesinin yaprlmasr, hurdaya aynlan
malzemeler ile ilgili ii ve iglemlerin yaptlmast,

Yrlsonu kesin talinrr hesaplannrn yaprlmasr ve raporlannrn hazrdanmasr,
Fakiilteye devirya da bagrg yoluyla gelen demirbat e$yadan bedeli belli olmayanlann bedelinin
belirlenmesi ve ayniyata kazandrnlmast illemlerini yamak,
Krfllan velveya kaybolan demirbag egya/donanrm malzemesi bedellerinin kusuru olanlara o'detlirilmesine
ili$kin islemleri yapmak,
Talrnrrlartn yangrna, rslanmaya, bozulmaya, gahnmaya ve benzeri tehlikelere karlr korunmasr igin
gerekli tedbirleri almak ve alnmasrnr saglamak,
Ambarda gafinma veya olaganustii nedenlerden dolayr meydana gelsn azalmalan harcama yetkillsine
bildirmek.
Kullanrmda bulunan dayanrkh tagrnrrlan bulunduklan yerlerde kontrol etmek, sayrmlannr yapmak ve
yaptrrmak,

Harcama biriminin malzeme ihtiyag planlamasrnrn yaprlmasrna yardtmcr olmak,
Kaytlannr tuttugu taqrnrrlafln yonetim he3abrnr hazrdamak ve harcama yetkilisine sunmak,
Sorumlu oldugu depolarda, kasrt, kusur, ihmal veya tedbirsizlik nedeniyle meydana gelebilec€k kayrp ve
zararlan 6nleyici ledbirleri almak ve harcama yetkilisine bildirmek,
Sorumlugunda bulunan depolart devir teslim yapmadan gairevinden aynlmamak,
Depolann temiz ve dUzenli olmasrnr saglamak,
Birimlerin malzeme laleplerini depo mevcudu oranrnda kargrlamak,
Birimler ve galrlma odalannda bulunan demirbaglann kayrtlannr tularak, demirbag listesini odalara
asmaK,

Birimlerce iade edilen demirbal malzemeyi almak, bozuk, tamiri momkon olmayanlann kayrtlardan
silinmesi, hurdaya ayfllan malzemenin imha edilmesi ya da gdsterilen yere tutanakla teslim edilmesini
sa0lamak,
Gdrevi ile ilgili yasa ve ydnetmelikleri takip etmek,
Faki.ilte Sekreteri ve Mali i$ler MUdUrti tarafrndan verilecek diger gorevleri yapmak.



Mutemetlik Servisi:

5018 sa.v-rh Ka.ru Mari ytinctinri vc K.ntrol Kanunu'un 60 rncr uracidesi kapsanrrnda.
Stlateji (ieli;;timre Daile llaqkanlr!r'nrn kont'.1 rc k..rdinesincie.25.l7 yiiksek
ogretim.kanunu ve (r57 Sal rrr r)er'let lV1enrur'rarr Kanur.rLr'na bagrr olarak gtirev vapanpc's.nelin (Akadcr'ik- (icncr icrari r riznrctrcr. lcknik Hiznrctlcr 

'e- 
yarduncr

lliznretleri) nraaS tahakkukra.r.r iazrrral'rp. rraa;;ra'r.rr arabirecekleri diizele getirnrek.
l)ersrnel.l)aire Ba:;kanlrgrndan armrq ordugLr dzr;k bilgireri ire diger miicli.irriikrertren
almri; oldugu.rahakkuk bilgileri doirultusLrnda nlaa;. f.irla gah;rna. ek clcrs
bordrolannr diizenler
Maaq tahakkuklan diizenlenen lirktilte akaclernik r,e idari
Ciivenlik Kcsintilcrini d0zenler,srek clcktronik onarnda
gcinderil rnesini sai.lanrak.

personelinin ay lrk Sos-r al
Sosr ai Ciiivcnlik Kururr.runa

Akademik personelin avhk ek dcrs iicrer bef irrrrarrna gore bordr.ora.nr hazrrra'arak
iidcrne aganrasrna getirip St.atcii ce liltir're I)aire Bagianrrg, 

",n 
r*.,ntr,,r , * 

" "" "''
koold inesinde cidentelcr.in i r,apntak.
faktilte pe|sonelinin lazla galr;;rna saatlerine grir.e nresai lisles:ni lc btLnun akatrindeiicretlcrini dijzcnlc,yerck (iclcnntesini sa(lamak.
Yeni gti.eve ba;la1an 

'c udrevden .r.1r'riir'lnakir. istit'ir) PersoneIerin sosyal gi.ircnlikgiri; vc- grkr;larrrr r'lektronik ortamda hazrrlal.rp Sosvai tiLivenlik Kurunruna
gcindcrrnck.
Itinr lbaliretlerirde iq kont.or sistenlini'r tanln) \c tarirnatlan'a uvgun olarak g.r.e'

1'aprnak.
Yaptrllr i$in kalitcsinden s.rLrmlLr olnrak r.c kcndi sor.urnluluk ala'r iqcrisindc
gelqekle5tirilen i;;in kalitcsini kontrttl etnrek.
Gcire'sriresince.gizlilik. dogruruk. qabukruk'e giirerrirrik irkererinden a.,.,rrrmanrak.
Personellere ait he'riirrti bilgi 

'c be.rg*,i koru'aiak. irgisiz krpilerin eline gegnresini
dnlenrck.



MUTEMEO

YAgAR GUNEY

Gdrov ve Sorumluluklan:

' Akademik ve idari personerin maa$, terfi, ek ders gibi faariyeflerin hazrrramak ve ddenmesini saoramak
' Personele ait emekri kesenekreri icmar bordrorarrnr hazrrramak ve irgiri birimrere iretmek,. Kigi borcu evraklaflnr haztrlama|l,
. Personele ail bilgileri srirekli goncel iutarak Sosyal Gijvenli Kurumu,na aktarmak,o Kigilerin maag iglerinde; icra, sendika vb iqlemlerini takip etmek.. Kendisine veriten gifreleri gizli tutmak,. Gorevden aynlan, gOreve baglayan, izinli, raporlu ya da geqici girrevti personelin takip edilerek

kendilerine hatalr ddeme yapttmastnr 6nlemek.o Ek ders od€meleri ile ilgili, bolOmlerin ya da ogrelim elemanlarrnrn vermesr geret(en evrak ve belgele1tafip etmek, vermeyenreri uyarmak, ddeme yiprrmasr konusunda gecikmeye sebep orantan amirLrinebildirmek.
r Tahakkuk evrakrannr inceremek, hatarr odeme yaprrmamasr konusunda dikkali ormak,. Fakulte Sekreleri taraftndan verilecek diger gorevleri yapmak.

Fakailts Sekreterine kargt birinci d€receds sorumludur.


