FAKULTE
KURULU

YONETIM
KURULU

DEKAN

DEKAN | FAKULTE
YARDIMCISIT | SEKRETERI YARDIMCISI

-

ARASTIRM;IA VEIGI

UYGULAMA CIFTLIGI, AR .
ISLETMELER

Haymana Arastirma ve Ambar Bahce Bitkileri Biligim

Uygulama GCiftligi

Baski Ofset ve Yayin

Bitki Koruma

Burs Saglama

Ayas Bahge Bitkileri Unitesi Ders Programi
Aragtirma ve Uygulama
istasyonu E Peyzaj Ek Ders
vrak Blrosu : =
Mimarhg: FKB
Gifteler Su Uriinleri
Arastirma ve Uygulama Koruma ve [g = Kariyer Planlama Ofisi
istasyonu Hizmetler Su Uriinleri
Miihendislidi Kutuphane
Kalecik Bagcilik Kitliphane Ogrenci Etkinlikleri
Arasgtirma ve Uygulama Siit Teknolojisi
istasyonu Proje Ofisi
Maag Tahakkuk
Sinav Programi
Gemlik Zeytincilik Tarim
Arastirma ve Uygulama Mali igler Ekonomisi Sosyal Etkinlikler
istasyonu
Spor Etkinlikleri
Ogrenci igleri
Siit isletmesi Tarim Tamitim ve lletisim
Park ve Bahge igleri Makinalari Toplam Kalite Yénetimi
Meyve Suyu Igletmesi
Yayin
: Personel Igleri Tarimsal in)
arapgilik Igletmesi urt Digi
arid : Yapilar ve Goéreviendirmeler
Spor Salonu Sulama
Déner Sermaye Isleri Turk Diinyasi ile iligkiler
Teknik Igler Tarla Bitkileri Yurt Digi
Gorevlendirmeleri
izleme
Ulagtirma Amirligi Toprak Bil. B.B.
Lisans Egitim ve
Yemekhaneler Ogretim
Zootekni




e
ANKARA UNIVERSITESI

ZIRAAT FAKULTESI DEKANLIGI

GOREV TANIMI FORMU

SORUMLULUKLARI

ORGANIZASYON
BILGILERI

Fakiilte Adi

: | Ziraat Fakiiltesi

Birim Adi

: | Idari ve Mali isler Birimi

Ust Yonetici/Yéneticileri

: | Dekan/ Fakiilte Sekreteri

Personel : | Sunay YALCIN
Statiisii : | 657 Sayih /DMK
Unvam : |SEF

SORUMLUSU

e Yapilan Islerin Kontrolu
e Yazlan yazilan parafe etme

BUTCE HAZIRLIGI YAPILMASI- SATINALMA-VE DIGER iSLEMLERIN KONTROLU

YETKILERI

ONAYLAYAN

,

’ig 1092014




T.C.
_ ANKARA UNIVERSITESI
ZIRAAT FAKULTESI DEKANLIGI
GOREV TANIMI FORMU

SORUMLULUKLARI

Fakiilte Adx : | Ziraat Fakiiltesi
Birim Adi : | Idari ve Mali Isler Birimi

ORGANIZASYON
BILGILERI Ust Yonetici/Yoneticileri |: | Dekan/ Fakiilte Sekreteri

Personel : | Gokalp SAHAN

Statiisii : | 657 Sayih /DMK

Unvam : | V.HK.I.

Satinalma- Biitgenin hazirlanmasi -Odenek Durum Bilgisi ve Tahsisat Hazirlama-Faaliyet Raporu

Hazirlama.

Riim Odeme Evraklar1 Tahakkuklarmin Yapilmasi ve Takibi- Cari Odemelerde Piyasa Arastirmasi
apilmasi.

Giyim Kusam Hazirlanmasi

YAPILAN ISIN SURECLERI
« FAKULTE BUTCESININ HAZIRLANMASI

* (Haziran-Agustos ay1 icerisinde verilen orana gore hazirlanir)

4734 SAYILI KANUNUN 19.MADDESI ACIK iHALE

1. [lgili birimlerden ihtiyacin temini igin talep bildirilmesi
2. Thale 6ncesi hazirliklar
3. Yaklagik maliyetin tespitinin (EPDK dan alinan fiyatlarla tespit edilir.

EKAP (Elektronik Kamu Alimlan Platformu) tan ihtiya¢ raporu diizenlenir.)
. Yaklagik maliyetin tespiti

. Thale onayinin alinmas:

. Kamu Thale Kurumu'ndan [hale Kayit Numaras1 Alinmasi (EKAP’tan)

. Ihale ilaninin ve dokiimaninin hazirlanmasi (Ekap {izerinden)

. Ihale dokiimanin hazirlanmasi (Tip sartname ve sdzlesmeler esas alimir

. Thale komisyonunun gérevlendirilmesi

(en az 5 kisi 5 kisi yedekleri ile EKAP’a giriliyor)

10. Thalenin ilan
11. Ihale islem dosyasinin hazirlanmasi
12. Ihale islem dosyasinin bir yazi ekinde ihale komisyonuna verilmesi
(Ilandan sonra 3 giin igerisinde )
13. Thale dokiimaninin satilmasi (Satinalan firmalarin isimleri Ekap’a giriliyor
14. Ihalenin tiirii ve niteligine gore idare tarafindan istenebilecek belgeler
15. Isteklilerce verilen teklif zarflarinin teslim alinmasi (Ekap a girilir)
17. Thale teklif zarflarinin ihale komisyonuna teslimi (Ilgili memur tarafindan )

I[HALE KOMISYONU SURECI
18. Thale zarflarinin sekil yoniinden incelenmesi

19. Teklif zarflarimin agilmasi ve kontrol edilmesi




. Uygun bulunmayan belgelerin tespiti
. Teklif fiyatlarinin agiklanmasi

. Komisyonca tekliflerin alinmasi ve agilmasi oturumunun kapatilmasi
. Tekliflerin ve Belgelerin Incelenmesi ve Degerlendirilmesi (Kapali Oturum)
. Teklif fiyatlarinin incelenmesi ve ihale komisyonunun karari ihale Kararinin Onaylanmasi
ve sonucun bildirilmesi
. Isteklinin ve ikinci uygun teklif veren firmanin yasakh olup. olmadiginin teyit ettirilmesi
. Ihale kararinin onaya sunulmasi -
. Ihale kararinin onaylanmasi (karar tarihini izleyen 5 is giinii i¢inde onaylanir)
. Kesinlesen ihale kararinin bildirilmesi(onay tarihini takip eden 3 giin i¢erisinde teklif veren tiim
isteklilere gonderilir.)
_SC")ZLESMEYE DAVET VE SOZLESMENIN IMZALANMASI
29. Isteklinin sozlesmeye davet edilmesi ( 10 giin igerisinde )
Yiiklenicinin yasakli olup olmadiginin teyidi alimir (KiK’ten)

30. Kesin teminatin alinmasi (Teklif tutarinin % 6 s1 oraninda alinir/banka teminat1) Kamu [hale
Kurumuna onbinde bes tutarinda KiK bedeli, sézlesme pulu yatirihip belgelerinin gelmesinden sonra
sozlesmenin imzalanmasi
» 31. Gegici teminatin iade edilmesi/gelir kaydedilmesi (Geg tem.tutarin %3 oraninda)

NOT:450 Milyar dan yiiksek olan bedelli ihalelerde dosya hazirlik asamasinda incelenmek iizere Strateji
Gelistirme Daire Bagkanlhigina gonderilir.

4734 SAYILI KANUNUN 22/d MADDESI (DOGRUDAN TEMIN)

Boliim taleplerine iligkin satin alinacak ya da tamir yapilacak istekler i¢in teknik bilgi arz ediyorsa ilgili
biriminde goriisii alinarak yaklagik maliyet tespiti yapilip, Dekanlik makamdan onay alinir, daha sonra
piyasa arastirmasi yapilir, teklif toplanip degerlendirilir, en uygun fiyat ve uygunlukta olan yerden gerekli
mal satin aliir. [htiyag haline gére talepte bulunan bsliim/birim ya da ambara konur.

Firma faturasim getirdikten sonra Muayene Komisyon Tutanag: hazirlanir, Mal alimi ise Tagimir Islem Fisi
(nerede oldugunu, kime verildigini gésterir belge) hizmet alimi ise tutanak diizenlenir. Daha sonra Odeme
Emri hazirlanarak imzaya sunulur, 6demesinin yapilabilmesi igin A.U.Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina
gonderilir ve Odeme Emri iizerine yazilan ilgili firma banka hesap numarasina havalesi yapilir.

Fakiilte ve Fakiilteye bagli Haymana Arastirma Uygulama Ciftligi, Eskisehir Alabalik Uretim Tesisi,

Ayas Bahge Bitkileri, Kalecik Bagcilik Aragtirma Istasyonuna ait elektrik faturalari 6demeleri yapilir.

YETKILERI

1. Yazlan yazilan parafe etme,
2. Satin alma islerinde teklif alinmasu.

\3 /02014

ONAYLAYAN




T.C:
ANKARA UNIVERSITESI
ziRAA”T FAKULTESI DEKANLIGI
GOREV TANIMI FORMU

SORUMLULUKLARI

Fakiilte Adx : | Ziraat Fakiiltesi
Birim Adi : | Idari ve Mali Isler Birimi

ORGANIZASYON
BILGILERI

Ust Yonetici/Yoneticileri | : | Dekan/ Fakiilte Sekreteri

Personel : | Erdal ALISEN
Statiisii : | 657 Sayih /DMK
Unvani : | Bilgisayar Isletmeni

Avans ve kredi mutemetligi
Yurt i¢i ve yurt dis1 yolluklarin 6demesi/mahsubu
Rektirliik ve disari isleri takibi,

Diger islere yardim

YAPILAN ISiN SURECI

AVANS VE KREDI
Kredi Avansi limiti (Her y1l degismektedir) 2014 500.000 TL. Alinan avansin siiresi 90 giindiir. Mutemet
avansi Tutar ise (Heryil degismektedir) (2014 yil1 1.100 TL) Kapatma siiresi 30 giin diir.

Fakiiltemizin 14 Kartli-12 Faturali dogalgaz 13 Kartl. su sayaci pesin kartl sistemle galismaktadir. [htiyag
halinde su , dogalgaz ve evrak islerinde kullanilan posta pullar1 avans yolu ile alinr.

Oncelikle ihtiyag yerleri belirlenir Muhasebe Islem Fisi ve Harcama Talimati hazirlanir imzadan sonra evrak
aynilarak asil niishas1 Ankara Universitesi Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gotiiriiliip tetkiki yaptirilir
gerekli imzalar tamamlattirilir. Mahsup Alindi Fisi elden alinarak ilgili Banka Subesine havalesi yapilir.
Bankadan dekontun bir sureti alimip EGO ya da ASKI ‘ye gidilerek kartlara su ve ya gaz dolumu yaptirilip
faturasi alinir. Alinan faturalara 6deme emri (Mahsup) diizenlenip Strateji Gelistirme Daire Baskanligina
gdtiiriiliip Mahsup islemi tamamlanir,




YOLLUKLAR:

Harcirahlar (Her yil Biitcede Kanununda derece kademeye gire belirlenir)

Yurtici / Yurtdisi Gegici Gorev Yollugu

Fakiiltemiz Y6netim Kurulu tarafindan gorevlendirilecek (yurtigi-yurtdisi-soforler) kisilere ait Yonetim
Kurulu Kararimin bir sureti Personel Isleri tarafindan biiromuza gelir. Rektérliik onayinin ash elimize
ulagtiktan sonra 6gretim iiyesi goérevini tamamlaylp, harcama giderini otobiis veya ugak biletini beyan eder,
Yurtigi gegici gorev yollugu/yurtdig1 gegici gorev yollugu formunu imzalayip Kuruldan ¢ikan karara gore
yolluk ve yevm1yeler1 (Ornek 1 giin 37.50 x 5 giin = 187,50 + otobiis bileti/ugak bileti )tahakkuk’u yapilarak
(Odeme emri Fakiilte Yénetim Kurulu Karan, Rektorliik Onay ve Yolluk Bildirimi) Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligina goénderiliyor.

Yurtigi Siirekli Gorev Yollugu (Emekli ) Her yil biitce ile belirlenir 2014 yilh  1.043,93.- TL

YETKILERI

e Yazlan yazilar parafe etme.
e Birimi ile ilgili yazilar teslim alma. ve
tutanaklar1 imzalama,

13/082014

ONAYLAYAN Prof..Dr. Ame




T.C.
ANKARA UNIVERSITESI
ZIRAAT FAKULTESI DEKANLIGI
GOREV TANIMI FORMU

SORUMLULUKLARI

Fakiilte Adx : | Ziraat Fakiiltesi
. Birim Adi : | Idari ve Mali isler Birimi
ORGANIZASYON
BILGILERI Ust Yonetici/Yoneticileri | : | Dekan/ Fakiilte Sekreteri
Personel : | Sinan GUVEN
Statiisii : | 657 Sayih /DMK
Unvam : | Tekniker

Cari harcamalarin 6demesinin yapilmasi ve takibi
Tahsisat ve 6denek durum belgesinin hazirlanmasi

YAPILAN iSiN SURECI

4734 SAYILI KANUNUN 22/d MADDESI (DOGRUDAN TEMIN)

Bolim taleplerine iligkin satin alinacak ya da tamir yapilacak istekler igin teknik bilgi arz ediyorsa ilgili
biriminde goriigii alinarak yaklagik maliyet tespiti yapilip, Dekanlik makamdan onay alinir, daha sonra
piyasa aragtirmasi yapilir, teklif toplanip degerlendirilir, en uygun fiyat ve uygunlukta olan yerden gerekli
mal satin alinir. [htiyag haline gore talepte bulunan béliim/birim ya da ambara konur.

Firma faturasim getirdikten sonra Muayene Komisyon Tutanagi hazirlamr, Mal alimi ise Tasinir islem Fisi
(nerede oldugunu, kime verildigini gosterir belge) hizmet alimi ise tutanak diizenlenir. Daha sonra Odeme
Emri hazirlanarak imzaya sunulur, 6demesinin yapilabilmesi igin A.U.Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina
gonderilir ve Odeme Emri {izerine yazilan ilgili firma banka hesap numarasina havalesi yapilir.

Fakiilte ve Fakiilteye bagli Haymana Arastirma Uygulama Ciftligi, Eskisehir Alabalik Uretim Tesisi, Ayas
Bahge Bitkileri, Kalecik Bagcilik Aragtirma Istasyonuna ait elektrik faturalari ddemeleri yapilir.

YETKILERI

Yazilan yazilar parafe etme
e Birimi ile ilgili yazilari teslim alma.

13/092014

PYof. Dr. Ahmet COLAK
ONAYLAYAN




i i)
ANKARA UNIVERSITESI
ZiRAAT FAKULTESI DEKANLIGI
GOREV TANIMI FORMU

SORUMLULUKLARI

Fakiilte Ada : | Ziraat Fakiiltesi
Birim Adi : | Idari ve Mali Isler Birimi

ORGANIZASYON
BILGILERI Ust Yonetici/Yoneticileri |: | Dekan/ Fakiilte Sekreteri

Personel : | Yasin ARSLAN

Statiisii : | 657 Sayih /DMK

Unvam : | Memur

Mali Isler Birimindeki evrak kayit islemlerinin yapilmasi

Elektronik Belge Yonetimi ve Arsivleme Sistemin’de (e-BEYAS) yazismalarin yapilmasi ve takip edilmesi.
Dosyalama iglemlerinin yapilarak dosya saklama kayitlarinin tutulmas:.

Muayene komisyonu evraklarinin hazirlanip imzalatilmas: iglemlerinin yapilmasi.

Yazici, toner vs. dolum takiplerinin yapilmasi.

Giyim kusam yapilmasina hazirhk

YETKILERI

¢ Yazilan yazilan parafe etme.
e Birimi ile ilgili yazilan teslim alma.

ONAYLAYAN




T.C.
_ ANKARA UNIVERSITESI
ZIRAAT FAKULTESI DEKANLIGI
GOREV TANIMI FORMU

SORUMLULUKLARI

Fakiilte Adx : | Ziraat Fakiiltesi
Birim Ad1 : | Idari ve Mali Isler Birimi

ORGANIZASYON
BILGILERI Ust Yonetici/Yoneticileri | : Dekan/ Fakiilte Sekreteri

Personel : | Ergiin POLAT

Statiisii : | 657 Sayih /DMK

Unvam : | Ambar Memuru

-Ambar Sarf Malzemelerinin Kayit Altina Ahmip Tutulmasi,

- Tif (Tasimir isleme Fisi )Kesilmesi

- Her Tiirlii Ahlmlarda Ambar Ile Ilgili Girdi Ciktilarinin Ve Diger islerin Takibi
- Sarf Tasimir Kayit Kontrol Yetkilisi

iSiN SURECI

Ambara Malzeme alindiginda veya herhangi bir yerden geldiginde, énce malzemeyi yirtik, delik, patlak
olup olmadigini kontrol edilir.

Muayene Komisyon Raporunu hazirlayip ilgili komisyon iiyelerine imzalattirir ve Tagiir Islem F isi keserek
Ambara giris kaydini yapilir..

Herhangi bir Boliim veya Birim malzeme isteginde bulundugu zaman Ambar istek Belgesini diizenleyip
Bélim Bagskam ve Taginir Kayit Kontrol Yetkilisi imzaladiktan sonra istek belgesi ambara gelir.

Gelen istek belgesine istinaden tekrar sistemden, istek belgesi diizenleyerek Ambardaki meveut malzemenin
miktar1 goz oniine alinarak Taginur Islem Fisi (¢ikis) diizenleyip malzeme ilgili kisiye imzalattirilarak teslim
edilir.

Ayrnica malzemeleri belirli zamanlarda kontrol edip sayimlarim yapar ve ilk gelen ilk ¢ikar prensibine uyarak
malzeme vermeye 6zen gosterilir.




Her 3 ayda bir Tiiketim Cikis Raporu hazirlayip Rektorliik Strateji Bagkanhgna iist yaziyla gonderilir.
Ayrca her yil sonunda Taginir Yonetim Hesab: ile ilgili Belgeleri hazirlayip Rektorliik Strateji Daire
Baskanligina ve Sayistay Baskanligina dosyalar teslim edilir..

YETKILERI

Yazilan yazilan parafe etme,
Birimi ile ilgili yazilar teslim alma ve tutanaklan imzalama,
Ambara gelen malzemeleri teslim alinmas:.

ONAYLAYAN




T.C.
ANKARA UNIVERSITESI
ZIRAAT FAKULTESI DEKANLIGI
GOREV TANIMI FORMU

SORUMLULUKLARI

Fakiilte Adx : | Ziraat Fakiiltesi

: Birim Adi : | Idari ve Mali Isler Birimi
ORGANIZASYON Tasinir Kayit Kontrol

BILGILERI Ust Yonetici/Yoneticileri | : | Dekan/ Fakiilte Sekreteri

‘ Personel : | Cagan Ibrahim GUNGOR

Statiisii

: | 657 Sayih /DMK

Unvani : | Memur

Demirbag Malzemelerin Kayit Altina Alinmas1 Ve Bununla ilgili Zimmet islemlerinin Yerine
Getirilmesi

Hurdaya Ayrilacak Malzemelerin Ayristiriip Gerekli Islemlerin Yapilmasi

Tif Kesilmesi

ISIN SURECI

Fakiilte olarak Demirbag malzeme satin alindig1 veya herhangi bir yerden devir olarak geldiginde, énce
malzemeyi yirtik, kirik, hasarli olup olmadig kontrol edilir (Depoya teslim edilen malzemeler).

Satin alinan malzemeler i¢in Muayene Komisyon Raporunu

hazirlayip ilgili komisyon tiyelerine imzalatilir ve Tagiir Islem Fisi keserek Ambara giris kayd: yapilir.

Eger devir olarak gelmis ise ilgili yere cevap yazisi ve Rektorliik Strateji Bagkanhgina da bilgi yazisi génderilir.
Herhangi bir B6lim veya Birim malzeme isteginde bulundugu zaman gelen istek belgesine istinaden iki adet
olmak iizere zimmet belgesini diizenleyip Boliim Bagkani/Ilgili Kisi ve Tasimir Kayit Kontrol Yetkilisi
imzaladiktan sonra zimmet belgesinin bir adedi depoya gelir.

Gelen zimmet belgesini ilgili boliim dosyasina ekleyerek saklanir. Zimmetlenen demirbas malzeme ekonomik
omriinii veya teknik olarak kullamlmaz duruma gelmesi durumunda tutanakla depoya iade alinir ve ilk zimmet
yapilan kisi veya yerden diisiilerek hurdaya ayrilan

demirbaglara eklenir.




Yer degistirmesi durumunda yeni kisiye zimmet evrak diizenlenerek imzalattinlir ve bir tanesi depoya gelir.
Ayrica belirli zamanlarda depodaki demirbaglari kontrol edilip sayimlar1 yapilir ve depodaki malzemelerin
mevcut durumlan hakkinda gerektiginde idareye bilgi verilir.

Her U¢ ayda bir varsa Fakiiltemizde kullanma imkdm kalmayan demirbaslarla ilgili Rektorliik Strateji
Baskanliina yaz1 gonderilir.

Aynica her yisonun da Tasinir Yonetim Hesabi ile ilgili Belgeleri hazirlayip Rektorliik Strateji Daire
Bagkanlifina ve Sayistay Baskanligina gonderilir.

YETKILERI

* Yazilan yazilan parafe etme.
¢ Birimi ile ilgili yazilar teslim alma.
e Demirbas Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi

ONAYLAYAN




T.C.
_ ANKARA UNIVERSITESI
ZIRAAT FAKULTESI DEKANLIGI
GOREV TANIMI FORMU

SORUMLULUKLARI

Fakiilte Adh : | Ziraat Fakiiltesi
Birim Ad : | Idari ve Mali Isler Birimi

ORG_ANi_ZASYON
BILGILERI Ust Yonetici/Yoneticileri | : | Dekan/ Fakiilte Sekreteri

Personel : |Ahmet BACACI
Statiisii : | 657 Sayih /DMK

Unvam

Ogretim Elemanlar Yemekhanesi Fig Satigi- Haftalik Dokiim Alinmasi Belgenin Hazirlanmasi- Giinliik Paranin
Bankaya Yatirilmasi- Ogretim Elemanlan I¢in Mevcut Ocakta Cay Yapimi- Yemekhanelerin Kontrolu

YETKILERI

Yemekhane Sorumlusu

ONAYLAYAN Prof. pr. Ahjme




T.C.
ANKARA UNIVERSITESI
ZIRAAT FAKULTESI DEKANLIGI
GOREV TANIMI FORMU

SORUMLULUKLARI

Fakiilte Adx : | Ziraat Fakiiltesi
: Birim Ad1 : | Idari ve Mali isler Birimi
ORGANIZASYON
BILGILERI Ust Yénetici/Yoneticileri | : | Dekan/ Fakiilte Sekreteri
Personel : | Ferhat KUTDEMIREL
Statiisii : | 657 Sayih /DMK
Unvam

Ogrenci Yemekhanesi Fis Satisi- Yemekhanenin Kontrolii

ONAYLAYAN




T.C.
ANKARA UNIVERSITESI
ziRAA_jr FAKULTESI DEKANLIGI
GOREV TANIMI FORMU

SORUMLULUKLARI

Fakiilte Adx : | Ziraat Fakiiltesi
X Birim Adi : | Idari ve Mali Isler Birimi
ORGANIZASYON Maas Tahakkuk Biirosu
BILGILERI Ust Yonetici/Yoneticileri | : | Dekan/ Fakiilte Sekreteri
Personel : | Halim YILDIZ
Statiisii : 657 Sayih /DMK
Unvam : |SEF

Biiroda genel yazismalarin koordinasyonunu saglamak.

* Toplu maaglarin emekli keseneklerinin (SGK) hazirlanmasi, terfi ek gosterge,ve kidem vb
bilgilerin giincellenerek Strateji Gelistirme Daire Baskanhg ile uyumlu bir sekilde internet
iizerinden gonderilmesini saglamak.

* Aylbk fiili hizmet ve genel saghk sigortasinin(SGK) bildirgelerinin hazirlanarak internet iizerinden
ginderilmesi,

*  Kisith maagimin yapilmas.

* Maas borcunun yapilmas.

* Kuruma baslayan (agiktan,nakil,iicretsiz izinden doniis ) personelin (SGK) ek bildirgelerinin
hazirlanarak internet iizerinden gonderilmesi.

* Tiim maas islerinin kontrolii ve sorumlusu.

Tiim tahakkuk ve mutemetlik islerinin sorumlusu.

YETKILERI

1. Yazilan yazilar parafe etme,
2. Yapilan islerin kontrolii
3. Yapilan islerin kontrolii.

ONAYLAYAN




T
ANKARA UNIVERSITESI
ZIRAAT FAKULTESI DEKANLIGI
GOREV TANIMI FORMU

SORUMLULUKLARI

Fakiilte Adx : | Ziraat Fakiiltesi
: Birim Adi : | Idari ve Mali Isler Birimi
ORG_ANI_ZAS‘TON Maas Tahakkuk Biirosu
BILGILERI Ust Yonetici/Yoneticileri | : | Dekan/ Fakiilte Sekreteri
Personel : | Seher ADIGUZEL
Statiisii : | 657 Sayih /DMK
Unvam : |SEF

® ---Akademik Personelin Terfilerinin islenmesi

® __Idari Personelin terfilerinin islenmesi

¢ ---Akademik personelin kidemlerinin islenmesi

* -—-idari personelin kidemlerinin islenmesi

® ---Agqktan atanan ve nakil gelen akademik ve idari personelin maas bilgi sistemine tiim
kayitlarinin girilmesi

® ---Nakil giden personelin maas nakil bildiriminin hazirlanmasi ve maas bilgi sisteminden silinmesi

® ---Her ay es yardimi ve ¢ocuk yardim degisikliklerinin kontrol edilmesi

® ---Her ay lisan tazminati degisikliklerinin kontrol edilmesi

¢ --—-Yurtdisina gérevlendirilen akademik personelin déniis siirelerinin kontrol edilmesi

® ——icra ve Nafaka Kesintilerinin yapilmasi ve degisikliklerinin kontrol edilmesi

¢ -—-Diner Sermaye ve Ek deme degisikliklerinin girilmesi ve kontrol edilmesi

® --Sendikaya giren ve sendikadan ¢ikan personelin islemlerinin yapilmasi ve kontrol edilmesi

¢ ---Sendika Kesinti Listelerinin Sendikalarin adreslerine posta yoluyla gonderilmesi

® -—-Asgari Ge¢im Indirimi degisiklerinin kontrol edilmesi

® --Hayat Sigortalarinin iglenmesi

® ---Tiim maas degisikliklerinin ve maas hazirhgmm biiroda tamamlanmasinin ardindan, Rektirliik
Maliye Bakanhig programma tiim verilerin girilmesi

¢ -—-E-Bildirge Kontrolii girigi yapilmasi

® --Sahis Emekli Keseneklerinin hazirlanmasi

---Akademik , idari ve sézlesmeli maasa ait 6deme emri belgesinin (nakitin), internet iizerinden
KBS sisteminden alinmasi.

® -—-Akademik , idari ve sizlesmeli personel maasina ait

® Bordrolarin, Personel Bildiriminin, Banka listesinin, Matrah Cetvelinin, Asgari Ge¢im Indirimi
Bordrosunun, Sendika Listelerinin, icra ve Nafaka Listelerinin, Kefalet Listelerinin dékiimiiniin
alinmasi ve bir niishas) Rektorliik Strateji Daire Bagkanhigina verilmek iizere iki dosya halinde
diizenlenmesi.

---Icra takibinde, gelen icra yazilarina cevap yazilmasi ve icra kesintilerinin yapilmas:.
---Lojmanda oturan personele ait elektrik ve su kesintilerinin yapilmasi

---Dogum ve Oliim yardimlarinin yapilmasi.

---Personelin istegi iizerine kisisel bordrolarinin onayh olarak kendilerine verilmesi

---Saghk raporu kullanan idari personelin rapor iicretinin kesintisinin yapilmasi
---Ekders formlarin incelemek iizere, akademik personelin izinli ve girevli oldugu giinlerin
kontrolii




YETKILERI

e Yazilan yazilar1 parafe etme.

e Birimi ile ilgili yazilar1 teslim alma ve
tutanaklar1 imzalama,

ONAYLAYAN

Prof. /i)r. Ahmet C




TE
_ ANKARA UNIVERSITESI
ZIRAAT FAKULTESI DEKANLIGI

GOREV TANIMI FORMU
SORUMLULUKLARI

Fakiilte Ada : | Ziraat Fakiiltesi
3 Birim Ad: : | Idari ve Mali Isler Birimi
ORG_ANI_ZASYON o Maas Tahakkuk Biirosu
BILGILERI Ust Yénetici/Yoneticileri |: | Dekan/ Fakiilte Sekreteri
' Personel : [ Ahmet . BEKAROGLU

Statiisii : | 657 Sayih /DMK

‘ Unvam : | Bilgisayar Isletmeni

Maas Datasina ;
Matrahlarin girilmesi
nlerin kontrol edilmesi ve girilmesi

zin puantajlarinin hazirlanmasi

Elektrik, Su, Telefon, Diner Sermaye kesintilerinin girilmesi

Evlilikten veya ¢ocuktan dolay bildirim varsa maasa eklenmesi veya maastan
¢1karllmas1
Icra degisikliklerinin kontrol edilmesi

icra kesintilerinin girilmesi
Ank. Univ. Strateji Dairesi Baskanh@ina ve Icra Dairelerine, icralar hakkinda
istenilen gerekli bilgilerin yaz ile
bildirilmesi
SGK Prim bildirgelerinin hazirlanmasi

SGK Prim bildirgelerinin internet yoluyla SGK’ ya bildirilmesi
SGK Prim bildirgelerinin hazirlanip SGK’ ya bildirildiginin Ank. Univ. Strateji

T.1.S geregi Yilda 2 kez 30 giinliik Sendika Ikramiyesinin hazirlanmas:

T.L.S geregi Yilda 4 kez 13 giinliik Devlet Ikramiyesinin hazirlanmasi

i .S. geregi varsa Dogum — Oliim — Evlenme gibi Sosyal Yardimlarinin

zirlanmasi

T.1.S. geregi varsa Iscilerin 10 — 15 — 20 ve 25 Yillik Tesvik Primlerinin
hazirlanmas

Rapor alan is¢ilerin rapor bildirgeleri SGK’ ya internet ortammda bildirilmesi
Iscinin rapor parasini alabilmesi i icin gerekli belgelerin hazirlanmasi

Alnan rapor paralarmm Ank. Univ. Strateji Dairesine makbuz karsihg yatirilmas:
Emekli olacak Ist;llerm Kidem Tazminatinin hazirlanmasi

Emekli olacak Is¢inin Maasmin baglanabilmesi icin SGK Tahsis Talep ve Beyan
Taahhiit belgesinin hazirlanmas)

Emekli olacak Is¢inin Maasinin baglanabilmesi i¢in SGK Sigortali Hesap Fisinin
hazirlanmas:

Alinacak Maas — Ikramiye - Tesvik Primi— Sosyal Yardimlarinin ve Kidem
Tazminatinin Banka Listelerin hazirlanmasi

4/B SOZLESMELI PERSONEL MAASINDA YAPILAN iSLER

Maas Datasina ;

Matrahlarin girilmesi

Izinlerin kontrol edilmesi ve girilmesi
Izin puantajlarinim hazirlanmasi




J Eleictrik, Su, Telefon, Déner Sermaye kesintilerinin girilmesi
Evlilikten veya ¢ocuktan dolay: bildirim varsa maasa eklenmesi veya maastan
Cikarilmasi
Icra degisikliklerinin kontrol edilmesi
Icra kesintilerinin girilmesi
Ank. Univ. Strateji Dairesi Bagkanh@ma ve icra Dairelerine, icralar hakkinda istenilen gerekli bilgilerin
yazi ile bildirilmesi
SGK Prim bildirgelerinin hazirlanmasi

SGK Prim bildirgelerinin internet yoluyla SGK’ ya bildirilmesi

SGK Prim bildirgelerinin hazirlamp SGK’ ya bildirildiginin Ank. Univ. Strateji

Daire Bagkanhgina bir yazi ile bildirilmesi.

Emekli olacak Iscilerin Kidem Tazminatinin hazirlanmas:

Emekli olacak Is¢inin Maasinin baglanabilmesi i¢cin SGK Tahsis Talep ve Beyan Taahhiit belgesinin
hazirlanmasi

Emekli olacak Is¢inin Maasinin baglanabilmesi i¢cin SGK Sigortah Hesap Fisinin hazirlanmasi
Alinacak Maas Sosyal Yardimlarinin ve Kidem Tazminatinin Banka Listelerin hazirlanmas:

YETKILERI

Yazilan yazilari parafe etme
e Birimi ile ilgili yazilan teslim alma.

Ve./ck/2014

ONAYLAYAN




