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Prof. Dr. K. zafer KARAER

SORUMTUTUKIARI

1- "2547 Sayrh Yaiksek Oiretlm Kanununu" Gereii Sorumluluklarr
2547 Sayrh Ytiksek Otretim Kanununda verilen 96revleri yaparak, Enstitil kurullanna bagkanhk eder, kurul

kararlannrn uygulanmasrnr sailar ve Enstit0 birimleri arasrnda e9g0dlim0 ve di.izenli galtgmayt sa!lamak.

2- ldare Tarafrndan Oevredilen Sorumluluklar

01- Enstitu kurullanna batkanhk etmek., Enstito kurullannrn kararlarrnr uygulamak ve Enstitii birimleri
arasrnda dOzenli gahgmayr saf,lamak.

02- Her ay Enstitoniin genel durumu ve igleyigi hakkrnda Rektitre ve Rektdr Yardrmcrlanna rapor

vermek.
03- Enstituntin iidenek ve kadro ihtiyaqlannr gerekgesi ile birlikte rektdrl0ie bildirmek, Enstitti biitgesi ile ilgili

6neriyi Enstitii yiinetim kurulunun da 36rUSilnii aldrktan sonra rektdrllige sunmak.

04- Enstitiin0n birimleri ve her diizeydeki personeli uzerinde genel giizetim ve denetim giirevini yapmak.

05- Enstitiiniin ve bagh birimlerinin 6iretim kapasitesinin rasyonel bir gekilde kullantlmastnda ve

geligtirilmesinde gerektiEi zaman giivenlik tinlemlerinin ahnmasrnda, 6Erencilere gerekli sosyal hizmetlerin

saglanmasrnda, egitim-6gretim, bilimsel aragtrrma ve yayrnr faaliyetlerinin di.izenli bir gekilde

yiiriitiilmesinde, biitiin faaliyetlerin giizetim ve denetiminin yaprlmasrnda, takip ve kontrol edilmesinde ve

sonuglarrnrn ahnmasrnda rekt6re kargt birinci derecede sorumludur.

06- Heryrl EnstitUn0n analitik biitgesinin gerekgeleri ile birlikte hazlrlanmastnt sailamak.

1- Harcama Yetkilisi Geregi Gairevleri

01- Harcama talimatlanntn biitge kanun, tilztik ve ydnetmelikler ile ilke ve esaslanna, diger mevzuata

uygun olmasrndan, ddeneklerin etkili, ekonomik ve verimli kullanrlmastndan ve Kanun gergevesinde

yapmalarr gereken difer iglemlerden sorumlu olmak.

02- B0tgeyle tidenek tahsis edilen her bir harcama biriminin en iist y6neticisi olarak harcama yetkisini

elinde bulundurmak.
03- BiitCede ongdrulen iidenekleri kadar, iidenek gdnderme belgesiyle, ddenek verilen harcama yetkilileri

ise tahsis edilen ddenek tutannda harcama vaprlmast icin Gerceklestirme GOrevlisine talimat vermek.

01- Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.
02- Bath olduiu stireg ile tist ydnetici/ydneticileri tarafrndan verilen diier iglerive i$lemleri yapmak.
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idare Taraftndan Devredilen Sorumluluklar

Enstitiinun yonetim Kurulu ve Enstito Kurulunda oya katrlmakslzln raportorl0k gorevi yapmak;bu kurullarda

alnan kararlann yazllmasl korunmast ve saklanmaslnl saglamak

Basrn ve halkla iligkiler hizmetinin yurutulmesini saolamak .. . .

E.iiiio'ci.d" *,irgrnda eggudumigin gerekli yatay gegil iligkileri sa$lamak'

Enstitun0n yaztgmalarlnl yUrutmek.
EEitir+grgiir,5ifimset arlgtrrma ve yayrnr. faaliyetlerinin dgzenli bir gekilde yUrUtUlmesi igin yardlmcr olmak

G6revi i6 ilgiti evrak,egya arag ve geregleri korumak.ve saklamak

O$renci bel-geleri ve not durum belgelerini onaylamak

E"""1ii:J" g6r*fi idari personelin l6revlerini organize ederek Enstitude kesintisiz hizmet saElamak

Konferans-seminer veioren gibi faaliyetlerde organizasyonu saglamak

ij"gtiofOrgJ"ur"C ite Ust y6;etici/yoneticileri taiafrndan verilen di!er igleri ve iglemleri yapmak'

Gergekle'tirme G6revlisl Geregi Gdrevleri

Enstitun0n butge gahgmalannl yapmak ve rapor halinde mUdure sunmak

Enstituniin krrtasiye demirbaS ve dif,er ihtiyaglarlnl belirleyerek m0diire sunmak ve gerekli satln alma

i$leminin yaprlmasrnr gergeklegtirme giirevlisi olarak sallamak

nt<aaemifve lOari Personbtin maag' ek ders, doner sermaye, terfi gibi iglemlerinin

muhasebelegtirilmesini gerqeklegtirme gdrevlisi olarak saglamak

Tasarruf ilkelerine uy8un hareket etmek.

Tahakkuk evrakt, ogrenci ile ilgili belgeler ve raportor olarak Kurul evraklartnt imzalamak.

ea!h oldulu siireg ile tist yonetici/yo-neticileri tarafrndan verilen diBer igleri ve iglemleri yapmak'

ONAYTAYAN

Prof, Dr, K. Zafer KAMER

Enstltii Mlidiiril
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ldari Mali liler Birimi

Teknisyen

Nazrm ARSLAN

SORUMTUTUKITRI

1- EnstitU rali irle"rleri"i" V0riitiilmesinden sorumludur. Enstitai Miidiirii ve Enstitii Sekreterine kartt

sorumludur. RektdrlUkte Strateji Dairesi BagkanlEr, Cahtma ve Sosyal Giivenlik Bakanhgl Sosyal Gaivenlik Kurumu

ile iligkilidir. Tahakkuklarrn zamanrnda 6denebilmesi igin gerekli tedbirlerin altnmast ve Strateji Gelittirme Dairesi

Bagkanhirna sunulmastnt yiiruttir.

2- ldare Tarafrndan Devredilen Sorumluluklar

01- Akademik ve idari personelin maag, fazla mesaive 6deme evraklartntn hazlrlanmast ile yaztSma

iglemlerinin yaptlmast.

02- Akademik personelin ek ders Ucretinin iglemlerinin ve 6demelerinin yaptlmast.

03- personelin yurt igi ve yurt drgr gegici g6rev yolluklarr ile stirekli gtirev yolluklart igin gerekli

islemlerin yaptlmast.

04- Enstitiimiiz ihtiyaq duydugu malve hizmetlerin satrn ahnmasr igin gerekli gahsmalarln yapllmasl'

05- Personel giysi yardtml evraklartntn haztrlanmast.

0& Telefon vb. gibi faturalartn 6deme hazrrllitntn yaprlmast,

Demirbag kayttlanndan diisulmesi gereken malzemelerin iSlemlerinin yapllmasl

07- Akademik ve idari personelin Sigorta Tescil Giriginin yaptlmastnt sailamak.

08- Akademik ve idare personeli konu alan bilgilendirme yaztlartnt ilgili personelin 62ltik dosyaslnda

saklamak.

09- BaElr oldugu proses ile 0st yonetici/yoneticilerl tarafrndan verilen diEer mali itlerin ve iSlemlerin

1- Mutemet olarak G6revleri

01- Gelen biitiin evraklartn kontrollerini yaparak hatalarl diizeltmek.

02- odeme evraklarrnr kanuna uygun olarak hazlrlamak'

03- Emekli kesenek raporlarlnl diizenli olarak SGK'gdndermek.

01- Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

OZ- Balh oldulu siireg ile tjst ytinetici/yiineticileri tarafrndan verilen dif,er iSleri ve iglemleri yapmak.


