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SORUMLULUKLARI
takiP ve kontrol edilmesinde ve

sonuclannm altnmasnda rekt0re kargl birinci derecede sorumludur'
REVALANI

ktdrliife bildirmek, Enstitii biltgesi ile

Enstitti vonetim kurulunun da gdrii$Unii aldlktan sonra

l-Yukanda belirtilen gdrev ve sorumluluklan
2-F

4-Harcama vetkisi



EK-3 ANKARA irnivrnslrnsi rUnx lxxrleP TARiHI ENSTiTttEU
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BACLI BiRiMi: Mi.idiir
TJNVANI : Enstitii Seketeri

^.,
bakrm ve on--- iql".ini takip eder; tstnma, aydmlatma, temizlik vb hizrnetlerin

viiriltillmesini saElar.
e kultanrlan makine ve techizattn'

hizmet araclannln periyodik baktm ve onanmlnl yaptrnr.

G6REV ALANI
@ile biaihe Rektorlule bildirmek, Enstitu btitgesi ile

ileili0neriyiEnstitiiyonetimkurulunundag6ru|iiniial@
rrhklar yapar. Gerqekleqtirme G6revlisi

olarak mdi i$leri yur0tih.
YETKILERI

t-y*anaa Uiirtilen g6rev ve sorumluluklan Bergekleqtirme yetkisine sahip olmak'

2-Faaliyetlerin gergeklettirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

3-lmza yetkisine sahip olmak,
4-Harcama yetkisini kullanmak,
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MUDURTUCU
seGl.t slRiMl: Miidtir/ Enstitii Seketeri
0XvtrI : Ayniyat Saymant
ADISOYADI : AraP DEKLI .------ --SORUMLULUKLARI
l-Yeteri kadar Odenek bulunup bulq@

-seelel--
4-Butiin islemlerde maddi hata bulunmarnasl4r !qg!gq--

ffi
lan ile siirekli gdrev yolluklan igin

eerekli islemleri hazrrlamak ve 6deme emirlerini ditzenlemek.

2- Enstitu b0tQe hazrrhklannt yapmak.

3-Mali islerle ilgili her tUrlii yazrgmalan yapmak __--
klerinin takibinin YaP

6-Personel giyim yardrmr ewaklarrru haztrlar.

@ ve Enstitii Seketerinin Miidiirltlkten olur aldt$ md ve

malzemelerin ahmr igin gerekli evraklan hazrrlama, ddemelerin yapilmasm sa

@anrun 6deme hazrrhf,rm yapmak ve odenmesinin

serceklestirilmesini saElamak.
gibi faaliyetlerin puantaj lannr hazlrlamak

ve ddenmesinin serceklestirilmesini saElamak'

ffii icmal bordrolanm hazrrlam4[e l!g]!i bl!1q!911!!er@9!
il+ersonetle ait bitsit"ti siirekli giincel yutarak Sosyal Giirr"nli! I(ulqmuna aktarmak.

i2-Kisilerin maas islerinde; icra, sendika vb benzeri iglemlerini t4ip etmek.

tf-Corevaen ayr*an, goreve baplayan, izinli, raporlu ya da gegici gorevli personelin takip

edilerek kendilerine hatalr 6deme yaprlmasrnr 

-

l+MiidiirlilfiUn cdrev alant ile ilgili vereceli diler giirevleri yapmak,

l5-Yazrlan yazrlan parafe etrnek.

lGBirimi ile ileili yazrlan teslim alma ve tutanaklan imzalamak.

l7-Kendisine verilen sifreleri gizli tutrnak.
ta+tei trarcama igin teklif ve istek belgesinin hazrrlanmasr, satm namla komisyonunca

piyasa aragtrrmasrrun yaprlarak piyasa aragtrrma tutanagl n haarlanmasr, onay belgesinin

diizenlenmesi.
tS-Mali Lonutarla ilgili diler mevzuatrn uygulanmasr konusunda harcama yetkilisine ve

serceklestirme gdrevlisine gerekli bilgileri saElamak.

l-Yukanda belirtilen gdrev ve sorumluluklan gergekleqtirme yetkisine sahip olmak'

z-Faaliyetlerin gereeklestirilmesi iqin gerekli arag ve gereci kullanabil4g!


