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Birim | Fatih Egitim Fakiiltesi
Alt Birim
Gorev Unvam | Tahakkuk/ Satin Alma/ Tasimir Kayit Birimi
Bagh Oldugu | Fajiilte Sekreteri

Birim Yo0neticisi

Yerine Vekalet
Edecek Kisi

Gorev, Yetki ve

Gorev ve Sorumluklar

1) Fakiilteye ait maas islemlerinin veri girislerinin yapilip, kontrol edilerek 6demelerinin
gerceklestirilmesini saglamak.

2) Fakilteye ait SGK iglemlerini yiiriitmek.

3) Fakiilteye ait ders yiikii bildirim formlarin kontrollerini yaparak, ek ders édemelerinin
gerceklestirilmesini saglamak.

4) Fakiilteye ait 6gretmenlik uygulamalar1 6demelerini gergeklestirmek tizere gerekli is ve
islemleri yurtitmek, kontrollerini gerceklestirerek 6demenin yapilmasini saglamak.

5) Fakiilteye ait banka hesaplarmin kontroll ve takibini yapmak.

6) Fakiilteye ait yurt i¢i yurt dis1 ve siirekli gorev yolluklarinin 6denmesini saglamak
amaciyla odeneklerin takibini yapmak, gerekli kontrolleri yaparak 6demeleri
gerceklestirmek,

7) Cesitli kadrolara yapilan atamalarda gorev alan degerlendirme jiirilerinin kontroller
sonras1 0demelerini yapmak.

8) TUBITAK harcamalar1 kapsaminda satin alma, yolluk ve PTI 6demelerini kontrolleri
saglayarak yapmak.

9) Fakiiltenin tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit etmek.

10) Muayenesi ve/veya kontrolli gereken tasimir malzemelerin tahlil ve kontrolini
yaptirmak.

11) Satin alinan tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina almak igin depo
sorumlusuna teslim etmek.

12) Tagmurlarin yilsonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenlemek ve

Sorumluluklar: Strateji GelistirmeDairesi Bagkanligina iletmek.

13) Tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini,
kay1t altinaalinmasini ve arsivlenmesini saglamak.

14) Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini yapmak Uzere Deger Tespit
Komisyonuna bildirmek.

15) Yatirim ve analitik butgelerinin hazirlanmasinda ilgili birimler ile esgiidiimli olarak
calismak.

16) Harcama cetvellerini aylik olarak ilgili birimler ile es giidimli olarak takip etmek.

17) Tuketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin bulunmamasini
saglamak.

18) Depo sorumlusunun bulunmadig: hallerde gorevlerini yapmak.

19) Tiiketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim
malzemeleri, ahsap ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik
malzemeleri, makine ve techizat alim ve bakimlari vb.) malzemelerinin dogrudan temin
ile satin alim iglemlerini yapmak

20) istihdam edildigi birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gérevleri
kanun, tuzuk, yonetmelik ve diger mevzuat hukimleri gergevesinde yurutmek.

21) Fakdiltenin ihtiya¢ duydugu ve fakilte sekreterinin Dekanliktan olur aldigr mal ve
malzemelerin alimi i¢in gerekli evraklart hazirlamak, Odemelerin yapilmasini
saglamak.

22) Sorumlulugundaki tim satin alim islerinin 6deme durumlari, 6denekleri ve tasdikli is
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programlarina gore mali ve teknik olarak gergeklesmesi gereken durumlarla ilgili
kayitlari tutmak.

23) Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda harcama yetkilisine ve
gergeklestirme gorevlisine gerekli bilgileri saglamak.

24) Fakiilte ile ilgili Mali Y1l Biit¢esi dahilinde satin alinmasi ve yaptirilmasi gereken
islem ve islerin yapilarak 6deme emri belgelerini hazirlamak.

25) Her harcama igin teklif ve istek belgesinin hazirlanmasi, satin alma komisyonunca
piyasa arastirmasinin yapilarak piyasa arastirma tutanaginin hazirlanmasi, onay
belgesinin diizenlenmesini saglamak.

26) Muhasebe birimi ile ilgili yazismalarin yapilmasi ve evraklarin arsivlenmesi saglamak.

27) Her turlu 6demenin kanun ve yonetmeliklere uygun olarak zamaninda yapilmasim
saglamak,

28) Dekan, dekan yardimcilar ve fakiilte sekreteri tarafindan verilen gérev tanimina uygun
diger tiim gorevleri yapmak.

Yetkileri

1) Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2) Faaliyetlerinin gerektirdigi her tlrlU arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

3) Kanun ve yonetmeliklere uygun olarak islemleri gergeklestirmek.

Sorumluluk

Tahakkuk personeli gerceklestirme gorevlisi mutemedi olarak tiim bu gorevleri yerine
getirirken kanun ve yonetmeliklere uygun olarak islem yapar, Dekan ve fakilte sekreterine
karst sorumludur.

1) 657 Sayilh Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim

Gorevin Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
Gerektirdigi | 2) Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
Nitelikler niteliklere sahip olmak.

3) Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

Yasal Dayanak 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

Iigili Personel Birim Ydoneticisi
Tarih | ..../...../22026 Tarih | ...... loo. /2026
Unvam Ad1 Soyadi Unvam Ad1 Soyadi | Fakiilte Sekreteri Yiicel AYAZ
imza imza
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