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SORUMLULUKLARI

BUT9E HAZIRLIGI YAPILMASI- SATINALMA-VE Di6ER I$LEMLERN KONTROLU
SORUMLUSU

YETKiLERi

r Yaprlan lglerin Kontrolu
o Yanlat yazrlan parafe etrne

T.C.
ANKARA uXlVnnSirnSi

ZiRAAT FAKULTESi DEKANLIGI
G6REV TANIMI FORMU

ORGANiZASYON
BiLGiLERi

ONAYLAYAN



SORUMLULUKLARI

Satlnalma- Biitgenin hazrrlanmasr -Odenek Durum Bilgisi ve Tahsisat Hazrrlama-Faaliyef Raporu
Hazlrlama.

m 6deme Evraklarr Tahakkuklannln Yapllmasr ve Takibi- Cari Odemelerde Piyasa Aragttrmasl
aprlmasr.

Giyim Kugam Hazrrlanmasr
YAPILAN i$TN SUREQLERI

. FAKULTEBUTqESiNiNHAZIRLANMASI

. (Haziran-Afustos ayl igerisinde verilen orana gd're hazrrlanrr)

4734 SAYILI KANUNUN I9.MADDESi ACIK iHALE

. l. ilgili birimlerden ihtiyacrn temini igin talep bildirilmesi

. 2. ihale d,ncesi hazrrhklar

. 3. Yak-la;rk maliyetin tespitinin (EPDK dan ahnan fiyatlarla tespit edilir.
EKAP (Elektronik Kamu Ahmlan Platformu) tan ihtiyag raporu dtizenlenir.)

. 4. Yaklagrk maliyetin tespiti

. 5. ihale onayrmn ahnmasr

. 6. Kamu ihale Kurumu'ndan ihale Kayrt Numarasr Ahnmasr (EKAP'tan)

. 7. ihale ilanrnrn ve dokiimamnrn hazrrlanmasr (Ekap iizerinden)

. 8. ihale dokiimamn hazrrlanmasr (Tip gartname ve sdzlegmeler esas ahnrr

. 9. Ihale komisyonunun gdrevlendirilmesi
(en az 5 kigi 5 kigi yedekleri ile EKAP'a giriliyor)

. 10. ihalenin ilanr

. I l. ihale iglem dosyasrnrn hazrrlanmasr

. 12. ihale iglem dosyasrmn bir yazr ekinde ihale komisyonuna verilmesi
(ilandan sonra 3 giin igerisinde ). 13. ihale doki.imanlnln satrlmasr (Satrnalan firmalarrn isimleri Ekap'a giriliyor

. 14. ihalenin ttirii ve nitelifiine g6re idare tarafrndan istenebilecek belgeler

. 15. istektilerce verilen teklif zarflarrnrn teslim ahnmasr (Ekap a girilir)

. I 7. Ihale teklif zarflarrnrn ihale komisyonuna teslimi (llgili memur tarafrndan )

IHALE KOMISYONU SURECi
. 18. ihale zarflannrn gekil ydniinden incelenmesi
. I 9. Teklif zarflarrnrn aqrlmasr ve kontrol edilmesi

T.C.
ANKARA UNIVTNSiTESi

ziRAAT FAKULTESi DEKANLTGI
GOREV TANIMI FOR.NIU

ORGANIZASYON
BiLGiLERi

dari ve Mali Isler Birimi

Dekan/ Fakiilte Sekreteri

657 Sayrh /DMK



ONAYLAYAN

\3nh.rzot+

. 20. Uygun bulunmayan belgelerin tespiti

. 21. Teklif fiyatlarrnrn agrklanmasr

. 22. Komisyonca tekliflerin ahnmasr ve agrlmasr oturumunun kapatrlmasr
23. Tekliflerin ve Belgelerin incelenmesi ve Delerlendirilmesi (Kapah Oturum)

. 24. Teklif fiyatlanntn incelenmesi ve ihale komisyonunun karan ihale Karannrn Onaylanmasr

ve sonucun bildirilmesi
. 25. Isteklinin ve ikinci uygun teklif veren firmanrn yasakh olup olmadrlrnrn teyit ettirilmesi
. 26. ihale karannrn onaya sunulmasr
. 27 . Ihale karannrn onaylanmasr (karar tarihini izleyen 5 iq giinii iginde onaylanrr)
. 28. Kesinlegen ihale karannrn bildirilmesi(onay tarihini takip eden 3 gin igerisinde teklif veren tiim

isteklilere gdnderilir.)

SOZLE$MEYE DAVET VE SOZLE$MENIN iMZALANMASI
. 29. Isteklinin sdzlegmeye davet edilmesi ( l0 gtin igerisinde )

Yiiklenicinin yasakh olup olmadr!rnrn teyidi ahnrr (KiK'ten)
. 30. Kesin teminatln ahnmasr (Teklif tutarrnrn 7o 6 sr oranrnda ahnrr/banka teminatr) Kamu ihale

Kurumuna onbinde beg tutannda KIK bedeli, siizlegme pulu yatrnhp belgelerinin gelmesinden sonra

stizle$menin imzalanmasr
. 31. Gegici teminatrn iade edilmesi/gelir kaydedilmesi (Geg tem.tutarrn %3 oranrnda)

NOT:450 Milyar dan yiiksek olan bedelli ihalelerde dosya hazrrhk agamasrnda incelenmek iizere Strateji
Geligtirme Daire Bagkanhlrna giinderilir.

4734 SAYTLT KANUNUN 22ld MADDESi lnOGnUnen TEMiN)
Biiltim taleplerine iligkin satrn altnacak ya da tamir yaprlacak istekler igin teknik bilgi arz ediyorsa ilgili

biriminde gdriipti ahnarak yaklagrk maliyet tespiti yaprhp, Dekanhk makamdan onay ahnu, daha sonra
piyasa araqtrrmasr yaprlrr, teklif toplamp de[erlendirilir, en uygun fiyat ve uygunlukta olan yerden gerekli
mal satrn ahnrr. ihtiyag haline g<ire talepte bulunan bdliim/birim ya da ambara konur.
Fimra faturasrm getirdikten sonra Muayene Komisyon Tutanalr hazrrlamr, Mal ahmr ise Tagrnrr iglem Figi

(nerede oldulunu, kime verildilini gdsterir belge) hizmet ahmr ise tutanak diizenlenir. Daha sonra Odeme
Emri hazrrlanarak imzaya sunulur, iidemesinin yaprlabilmesi igin A.U.Stratej i Geligtirme Daire
gdnderilir ve Odeme Emri iizerine yazrlan ilgili firma banka hesap numarasrna havalesi yaprlrr.
Fakiilte ve Fakiilteye balh Haymana Araqtrrma Uygulama Qifttifi, Eskigehir Alabalrk Uretim Tesisi,
Ayaq Bahge Bitkileri, Kalecik Ba[crhk Aragtrrma Istasyonuna ait elektrik faturalan ddemeleri yaprlrr.

YETKILERi

l. Yazrlan yazrlan parafe etme,
2. Satrn alma iglerinde teklif ahnmasr.



SORUMLULUKLARI

Avans ve kredi mutemetli[i
Yurt igi ve yurt drgl yolluklann 6demesi/mahsubu
Rektiirliik ve dryarr igleri takibi,
Diper iplere yardrm

YAPILAN i$iN SiiRECi

AVANS VE KREDI
Kredi Avansr limiti (Her yrl defigmektedir) 2014 500.000 TL. Ahnan avansrn siiresi 90 giindiir. Mutemet
avansr Tutan ise (Heryrl degi$mektedir) (2014 yrh 1.100 TL) Kapatma stiLresi 30 gtin diir.
Faktiltemizin l4 Karth-12 Faturah dofialgaz l3 Karth. su sayacr pegin karth sistemle gahgmaktadrr. ihtiyag
lalinde su, dogalgaz ve evrak iglerinde kullamlan posta pullan avans yolu ile ahmr.
Oncelikle ihtiyag yerleri belirlenir Muhasebe iglem Figi ve Harcama Talimatr hazrrlanrr imzadan sonra evrak
aynlarak astl niishast Ankara Universitesi Strateji Geligtirme Daire Bagkanhlrna gdtiiriiliip tetkiki yaptrrrlrr
gerekli imzalar tamamlatttnltr. Mahsup Ahndr Figi elden ahnarak ilgili Banka $ubesine havalesi yaprlrr.
Bankadan dekontun bir sureti ahnrp EGO ya da ASKI 'ye gidilerek kartlara su ye ya gM dolumu yaptrrrhp
faturast altntr. Ahnan faturalara <ideme emri (Mahsup) diizenlenip Strateji Geligtirme Daire Bagkanhlrna
gdtiiriiliip Mahsup iqlemi tamamlanrr.

T.C.
ANKARA uXiVnnSirnSi

ZIRAAT FAKULTESi DEKANLICI
GOREVTANIMI FORMU

ORGANiZASYON
BiLGiLERi

dari ve Mali Isler Birimi

Bilgisayar Iqletmeni



YOLLUKLAR:
Harclrahlar (Her yll Biitgede Kanununda derece kademeye gilre belirlenir)
Yurtigi / Yurtdrgr Gegici Giirev Yollu!u
Fakiiltemiz Ydnetim Kurulu tarafindan gdrevlendirilecek (yuiligi-yirrtdrSr-goftirler) kigilere ait Ydnetim
Kurulu Karanmn bir sureti Personel igleri tarafrndan 6ihsmrrzq gelir. Rekt6rltik onayrnrn as1 elimize
ulagtrktan sonra dlretim iiyesi g6revini tamamlayrp, harcama giderini otobiis veya ugak biletini beyan eder,
Yurtigi gegici g6rev yollu$u/yurtdrgr gegici g6rev yollulu formunu imzalayrp Kuruldan grkan karara g6re
yolluk ve yevmiyeleri (Omek 1 giin 37.50 x 5 giin = 187,50 + otobUs bileti/ugak bileti )tahakkuk'u yup,t*ut
(Odeme emri Fakiilte Y6netim Kurulu Karan, Rektorliik Onayr ve Yolluk Bildirimil Strateji Geligtirme
Daire Bagkanh!rna g6nderiliyor.

Yurtigi Siirekli Giirev Yollulu @mekli ) Her yrl biitge ile belirlenir 2014 yrh 1.043,93.- TL

YETKILERi

. Y anlan yazt lan parafe etme.
r Birimi ile ilgili yazrlan teslim alma. ve

tutanaklan imzalama.

ONAYLAYAN



SORUMLULUKLARI

Cari harcamalann 6demesinin yapllmasr ve takibi
Tahsisat ve iidenek durum belgesinin hazrrlanmasr

YAPILAN i$ir,l Strneci

4734 SAYTLI KANUNUN 22ld MADDESi lnOCnUOlN TEMiN)

Bdliiim taleplerine iligkin satrn ahnacak ya da tamir yaprlacak istekler igin teknik bilgi arz ediyona ilgili
biriminde gdriigii ahnarak yaklagrk maliyet tespiti yaprhp, Dekanhk makamdan onay ahnrr, daha sonra
piyasa aragtrrmasr yapllr, tekliftoplanrp deferlendirilir, en uygun fiyat ve uygunlukta olan yerden gerekli
mal satrn ahnrr. ihtiyag haline gdre talepte bulunan b6liim,/birim ya da ambari konur.
Firma faturasrnt getirdikten sonra Muayene Komisyon Tutanagl hazrrlanrr, Mal ahmr ise Tagrmr iglem Figi
(nerede olduiunu, kime verildilini gosterir belge) hizmet ahmr ise tutanak diiaenlenir. Daha sonra
Emri hazrrlanarak imzaya sunulur, 6demesinin yaprlabilmesi igin A.U.Strateji Geligtirme Daire
g6nderilir ve Odeme Emri iizerine yazrlan ilgili firma banka hesap numarasrna havalesi yaprlr.
Fakiilte ve Faktilteye balh Haymana Aragtrrma Uygulama Qiftlifii, Eskiqehir Alabatrk Uretim Tesisi, A
Bahqe Bitkileri, Kalecik Balcrhk Aragurma istasyonuna ait elektrik faturalan 6demeleri yaprlrr.

YETKiLERi

. Yazrlan yazrlan parafe etme
r Birimi ile ilgili yazrlan teslim alma.

T.C.
ANKARA UNiVNNSiTBSi

ZIRAAT FAKULTESi DEKANLIGI
GOREV TANIMI FORMU

ORGANiZASYON
BILGiLERi

dari ve Mali Isler Birimi

Dekan/ Fakiilte Sekreteri

t99t2014

QOLAK
ONAYLAYAN



SORUMLULUKLARI

Mali Igler Birimindeki evrak kayrt iqlemlerinin yaprlmasr
Elektronik Belge Ydnetimi ve Argivleme Sistemin'de (e-BEYAS) yazrgmalann yaprlmasr ve takip edilmesi.
Dosyalama iglemlerinin yaprlarak dosya saklama kayttlannln tutulmasr.
Muayene komisyonu ewaklanmn hazrlanrp imzalattlmasr iqlemlerinin yaprlmasr.
Yazrcr, toner vs. dolum takiplerinin yaprlmasr.
Giyim kugam yaprlmasrna hazrrhk

YETKiLERi

. Yazllan y,"rlan parafe etme.

. Birimi ile ilgili yazrlan teslim alma.

T.C.
ANKARA UNiVBNSiTN,Si

ZiRAAT FAKULTESi DEKANLIEI
GOREV TANIMI FORMU

ORGANiZASYON
BiLGiLERi

ve Mali Isler Birimi

Dekan/ Fak te Sekreteri

ONAYLAYAN



T,C.
ANKARA tiNivnnsirosi

zinaar r,c,xUrrEsi DEKANLTeT
GOREV TANIMI FORMU

tlrl<)

SORUMLULUKLARI

ORGANiZASYON
siLcilnni

ve Mali Isler Birimi

Dekan/ Fakiitte Sekreteri

Ergiin POLAT

657 Savrh /DMK
Ambar Memuru

-Ambar Sarf Malzemelerinin Kaylt Altlna Ahnrp Tutulmasr,
- Tif (Tagrnrr igleme Figi )Kesilmesi
- Her Tiirlii Ahmlarda Ambar ile ilgiti GirOi erktrtannrn Ve Diler iglerin Takibi
- Sarf Tagrnrr Kaylt Kontrol Yetkilisi

i$iN sUnrci

Ambara Malzeme ahndrlrnda veya herhangi bir yerden geldi[inde, 6nce malzemeyi yrrtrk, delik,
olup olmadrlrnr kontrol edilir.
Muayene Komisyon Raporunu hazrrlayrp ilgili komisyon i.iyelerine imzalathnr ve Tagrnrr iglem Figi keserek
Ambara girig kaydrnr yaprlrr..
Herhangi bir Bdliim veya Birim malzeme istelinde bulundulu zaman Ambar istek Belgesini di.izenleyip

Bciltim Bagkanr ve Tagrmr Kaylt Kontrol Yetkilisi imzaladrktan sonra istek belsesi ambara eelir.
Gelen istek belgesine istinaden tekrar sistemden, istek belgesi diizenleyerek Ambardaki mevcut malzemel
miktarr gdz 6niine ahnarak Tagrnrr iglem Fiqi (grkr9) dtizenteyip malzeme ilgili kiqiye imzalattrrrlarak tesl
edilir.
Ayrtca malzemeleri belirli zamanlarda kontrol edip sayrmlannr yapar ve ilk gelen ilk grkar prensibine
malzeme vermeye tizen g6sterilir.



ONAYLAYAN

Her 3 ayda bir Tiiketim Qrkrq Raporu hazrrlayrp Rektdrliik Strateji Bagkanhlrna iist yazryla grinderilir.
Ayrrca her yrl sonunda Tagrnrr Y6netim Hesabr ile ilgili Belgeleri hazrrlayrp Rektdrliik Strateji Daire
Bagkanh!rna ve Sayrgtay Bagkanhgrna dosyalar teslim edilir..

YETKiLERi

Yanlan yaz:/'an parafe etme,
Birimi ile ilgili yazlan teslim alma ve tutanaklan imzalama.
Ambara gelen malzemeleri teslim ahnmasr.



SORUMLULUKLARI

Demirbag Malzemelerin Kayrt Altrna Ahnmasr Ve Bununla ilgiti Zimmet iqlemlerinin Yerine
Getirilmesi
Hurdaya Aynlacak Malzemelerin Ayrrgtlrrhp Gerekli iglemlerin yaprlmasr
Tif Kesilmesi

isin sUnnci

Fak0lte olarak Demirbag malzeme satrn ahndrlr veya herhangi bir yerden devir olarak geldifinde, dnce
malzemeyi yrrtrk, krrrk, hasarh olup olmadr!r kontrol edilir (Depoya teslim edilen malzemeler).
Satrn ahnan malzemeler igin Muayene Komisyon Raporunu
hazrrlayrp ilgili komisyon iiyelerine imzalatrhr ve Tagrnrr iglem Figi keserek Ambara girig kaydr yaprlrr.
Eler devir olarak gelmig ise ilgili yere cevap yazrsr ve Rektcirliik Stratej i Bagkanhgrna da bilgi yazrsr gdnderilir.

Herhangi bir Bdliim veya Birim malzeme istelinde bulunduEu zaman gelen istek belgesine istinaden illi adet
olmak i.izere zimmet belgesini diizenleyip Bdliim Bagkam/itgiti Xigi ve Tagrnrr Kayrt Konrrol Yetkilisi
imzaladrktan sonra zimmet belgesinin bir adedi depoya gelir

zimmet belgesini ilgili bdltim dosyasrna ekleyerek saklanrr. Zimmetlenen demirbas malzeme ekondmik
dmrtinti veya teknik olarak kullanrlmaz duruma gelmesi durumunda tutanakla depoya iade ahmr ve ilk zimmet
yaprlan kigi veya yerden dtipiilerek hurdaya ayrrlan
demirbaqlara eklenir.

T,C.
ANKARA UXiVBNSiTNSi

ZiRAAT FAKOLTESi DEKAT\'I,IGI
GOREV TANIMI. FoRMU

ORGANiZASYON
BiLGiLERi

ve Mali Isler Birimi
Tasrmr Kavrt Kontrol

Qalan ibrahim GUNGOR



Yer deligtirmesi durumunda yeni kigiye zimmet ewakr diizenlenerek imzalattrnhr ve bir tanesi depoya gelir.
ynca belirli zamanlarda depodaki demirbaglan kontrol edilip sayrmlan yaprlrr ve depodaki malzemeleri

durumlan hakkrnda gerektilinde idareye bilgi verilir.
Her iig ayda bir varsa Fakiiltemizde kullanma imkdnr kalirayan' demirbaglarla ilgili Rektdrliik Strateji
Bagkanhfrna yazr g6nderil ir.

ynca her y sonun da Taqrmr Ydnetim Hesabr ile ilgili Belgeleri hazrrlayrp Rektdrliik Stratej i Daire
ve Sayrqtay Bagkanhlrna gdnderilir.

YETKiLERi

r Yaalan ya:rlan parafe etme.
o Birimi ile ilgili yazrlan teslim alma.
o Demirba$ Ta$rmr Kayrt Konhol Yetkilisi

2014

'l',|t
-4, r

Prof. Dr.
ONAYLAYAII



SORUMLULUKLARI

rctim Elemanlarr Yemekhanesi Fig Satrqr- Haftahk DdkiiLrn Ahnmasr Belgenin Hazrrlanmasr- Gilnliik Paranrn
Bankaya Yatrnlmasr- O[retim Elemanlan igin Mevcut Ocakta Qay Yaprmr- Yemekhanelerin Kontrolu

YETKiLERi

Yemekhane Sorumlusu

T.C.
ANKARA uXivpnSirESi

ZIRAAT FAKULTESi DEKANLIGI
GOREV TANTMI FoRMU

ORGANIZASYON
BILGiLERi

ONAYLAYAN



SORUMLULUKLARI

Ogrenci Yemekhanesi Fiq Satrgr- Yemekhanenin Kontrolti

T.C.
ANKARA uXiVnnSlrnSi

ziRAAT FAKULTEsi DEKiNLrer
GOREVTANtrVII FoRMU

ORGANIZASYON
BiLGiLERi

dari ve Mali Isler Birimi

ONAYLAYAN



SORUMLULUKLARJ

. Biiroda genel yazttmalartn koordinasyonunu saglamak.
' Toplu maaglann emekli keseneklerinin (sGK) hazrrlanmasr, ter{i ek gdsterge,ve lgdem vb

bilgilerin giincellenerek Strateji Geligtirme Daire Bagkanhfr ile uyumlu bir gekilde internet
iizerinden giinderilmesini sallamak

' Ayhk fiili hizmet ve genel saflrk sigortasrnm(SGK) bildirgelerinin hazrrlanarak internet iizerinden
gdnderilmesi,

. Knrth maagrnrn yaprlmasl.

. Maag borcunun yaprlnasl.

' Kuruma baglayan (agrktan,nakil,iicretsiz izinden diiniip ) personelin (SGK) ek bildirgelerinin
hazrrlanarak internet iizerinden giinderilmesi.

. Tiim maag iglerinin kontrolii ve sorumlusu.

. Tiim tahakkuk ve mutemetlik iglerinin sorumlusu.

YETKILERi

L Yazrlan yazrlarr parafe etme,
2. Yaprlan iglerin kontrolii
3. Yaprlan iqlerin kontrolii.

T.C.
ANKARA tilivnnsiresi

ZiRAAT FAKULTESi DEKANLIGI
GOREV TANIMI FoRMU

ORGANiZASYON
BiLGiLERi

Ziraat Fakiiltesi
dari ve Mali Isler Birimi

Tahakkuk Biirosu
st Yiinetici/Yiineticileri Dekan/ Faktilte Sekreteri

Halim YILDIZ
657 Sayrh /DMK

$EF

ONAYLAYAN
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SORUMLULUKLARI

a
a

a
O

a
a
a

a
a
a
I

a

O

a

--Akademik Personelin Terl'rlerinin islenmesi
--idari Personelin terfilerinin iglenmesi

--Akademik personelin krdemlerinin iglenmesi
---Idari personelin ktdemlerinin iglenmesi
--Agrktan atansn ve nakil gelen akademik ve idari personelin maag bilgi sistemine tiim
kayrtlarrnm girilmesi
--Nakil giden personelin maag nakil bildiriminin hazrrlanmasr ve maap bilgi sisteminden silinmesi
---Her ay e9 yardrmr ve gocuk yardrmr defigikliklerinin kontrol edilmesi
---Her ay lisan tazminatr defigiktiklerinin kontrol edilmesi
--Yurtdryrna gdrevlendirilen akademik personelin diiniig siirelerinin kontrol edilmesi
--Icra ve Nafaka kesintilerinin yaprlmasr ve deligikliklerinin kontrol edilmesi
--Dtiner sermaye ve Ek iideme delipiklikterinin girilmesi ve kontiol ed mesi
--Sendikaya giren ve sendikadan grkan personelin iglemlerinin yaprlmasr ve kontrol edilmesi
--sendika Kesinti Listelerinin sendikalarrn adreslerine posta yoluyla g6nderilmesi
---Asgari Gegim indirimi defigiklerinin kontrol edilmesi
--Hayat Sigortalarrnrn iglenmesi
---Tiim maag de[igikliklerinin ve maag hazrrhfnnln biiroda tamamlanmasrnln ardrndan, Rektiirliik
Maliye Bakanlrfl programrna tiim verilerin girilmesi
--E-Bildirge Kontrolii girigi yaprlmasr

--$ahrs Emekli Keseneklerinin hazlrlanmasr
---Akademik, idari ve siizlegmeti maaqa ait ddeme emri belgesinin (nakitin), internet iizerinden
KBS sisteminden ahnmasl.
---Akademik , idari ve siizlegmeli personel maagrna ait
Bordrolann, Personel Bildiriminin, Banka listesinin, Matrah Cetvelinin, Asgari Gegim lndirimi
Bordrosunun, Sendika Listelerinin, icra ve Nafaka Listelerinin, Kefalet Listelerinin d6kiimiiniin
ahnmasr ve bir niishasl Rektiirliik Strateji Daire Bagkanhlrna verilmek iizere iki dosya halinde
diizenlenmesi.

--icra takibinde, gelen icra yazrlanna cevap yazllmasl ve icra kesintilerinin yaprlmasr.
---Lojmanda oturan personele ait elektrik ve su kesintilerinin yapllmasl
---Do[um ve Oliim yardrmlarrntn yaprlmasr.
---Personelin isteli iizerine kigisel bordrolannrn onayh olarak kendilerine verilmesi

--sa!bk raporu kullanan idari personelin rapor iicretinin kesintisinin yaprlmasr
---Ekders formlannt incelemek iizere, akademik personelin izinli ve giirevli oldufiu giinlerin
kontrolii
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T.C.
ANKARA UNiVBNSiTNSi

ziRAAT FAKULTESi DEKANLIGI
GOREV TANIMI.FoR.IVIU

ORGANiZASYON
BiLGiLERi

ve Mali Isler Birimi
Tahakkuk Biirosu

Dekan/ Fakiilte Sekreteri

Seher ADIG

657 Sayrh /DMK
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YETKiLERi

. Yazllan yazllan parafe etme.
o Birimi ile ilgili yaalarr teslim alma ve

tutanaklan imzalama.

ONAYLAYAN



Maag Dataslna ;

Yatrahlarrn girilmesi
kontrol edilmesi ve girilmesi

puantajlannrn hazrrlanmasr

asl

SORUMLULUKLARI

Elektrik, Su, Telefon, Diiner Sermaye kesintilerinin girilmesi
Evlilikten veya gocuktan dolayr bildirim varsa maaga eklenmesi veya maartan
grkarrlmasr
icra deligikliklerinin kontrol edilmesi
Icra kesintilerinin girilmesi
Ank univ. strateji Dairesi Baqkanhlrna ve icra Dairelerine, icralar hakkrnda
istenilen gerekli bilgilerin yazr ile
bildirilmesi
SGK Prim bildirgelerinin hazrrlanmasr
SGK Prim bildirgelerinin internet yoluyla SGK' ya bildirilmesi
sGK Prim bildirgelerinin hazrrlanrp SGK' ya bildiritdifinin Ank. tiniv. strateji

T.i.S gereli Yrlda 2 kez 30 giinliik Sendika ikramiyesinin hazrrlanmasr
.i.S gere$ Yrlda 4 kez l3;iinliik Devlet ikramiyesinin hazrrlanmasr

gere$ varsa Dofum - 6liim - Evlenme gibi Sosyal yardlmlarrnrn

T.i,S. geregi varsa iqgilerin l0 - f 5 - 20 ve 25 yrlhk Tegvik primterinin
hazrrlanmasr

Rapor alan iqgilerin rapor bildirgeleri SGK' ya internet ortamrnda bildirilmesi
Igginin rapor parasrnr alabilmes_i igin gerekli belgelerin hazrrlanmasl
Ahnan rapor paralarmrn Ank Univ. strateji Dairesine makbuz karglhpr yatrrrlmasr
Emekli olacak iqgilerin Kldem Tazminatlnln hazrrlanmasr
Emekli olacak igginin Maagrnln ba[lanabilmesi igin SGK Tahsis Talep ve Beyan
Taahhiit belgesinin hazrrlanmasr
Emekli olacak igginin Maagrnrn baflanabilmesi igin SGK sigortatr Hesap Figinin
hazrrlanmasl

Alrnacak Maaq - ikramiye - TeEvik Primi - Sosyal yardlmlarlnln ve Kldem
Tazminatrnrn Banka Listelerin hazrrlanmasr

sOzLE$MELi PERSONEL MAA$INDA YAPILAN i$LER

Maag Datasrna ;
trahlarrn girilmesi

kontrol edilmesi ve girilmesi
hazrrlanmasl

T.C.
ANKARA utViVnnsirmi

ZiRAAT FAKtiLTEsi DEKANLIGI
GOREV TANIMI FORMU

ORGANiZASYON
BiLGiLERi

dari ve Mali isler Birimi
Tahakkuk Biirosu

Dekan/ Fakiilte Sekreteri

Ahmetg. BEKAROGLU
657 Sayilr /DMK
Bilgisayar



Su, Telefon, Diiner Sermaye kesintilerinin girilmesi
Evlilikten veya gocuktan dolayl bildirim varsa maaga eklenmesi veya maa$tan
Clkarrlmasr
cra de[iqikliklerinin kontrol edilmesi

icra kesintilerinin girilmesi
Ank. Univ. Strateji Dairesi Bagkanhlrna ve icra Dairelerine, icralar hakkrnda istenilen gerekli bilgilerin

ile bildirilmesi
SGK Prim bildirgelerinin hazrrlanmasr

K Prim bildirgelerinin internet yoluyla SGK' ya bildirilmesi

SGK Prim bildirgelerinin hazrrlanrp sGK' ya bildirildifiinin Ank ijniv. strateji
Daire Bagkanhlrna bir yazr ile bildirilmesi
Emekli olacak iggilerin Kldem Tazminatrnrn hazrrlanmasr
Emekli olacak igginin Maagrnrn baflanabilmesi igin SGK Tahsis Talep ve Beyan Taahhfit belgesinin
hazrrlanmasr
Emekli olacak lgginin Maagmrn baflanabilmesi igin SGK Sigortah Hesap Figinin hazrrlanmasr
Allnacak Maag Sosyal Yardlmlartntn ve Krdem Tazminatrnln Banka Listelerin hazrrlanmasr

YETKILERi

. Yazrlan yazrlan parafe etme

. Birimi ile ilgili yazlan teslim alma.

ONAYLAYAN


