[ X ]
KTU KARADENIZ
TEKNIK UNIVERSITESI
Sosyal Bilimler Enstitiisii

SBE

GOREV TANIMLARI

fs unvam Tahakkuk Sorumlusu

Sorumlu Oldugu Makam Miidiirliik

Gorev ve Sorumluluklar

< Enstitii biitgesinden yapilacak harcamalarla ilgili evraklarini hazirlayip Mali islemler Sefine vermek,

<  Hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun, tiiziik, yénetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢ercevesinde yiiriitmek,

% Odeme belgeleri ile diger dosyalarin argivlenmesini saglamak,

<  Mali islemlerle ilgili birim kontroliinden gegen 6deme belgelerinin Gergeklestirme Gorevlisine gotiirmek, Harcama Yetkilisi tarafindan imzalanan belgeleri
“gonderme belgesi” ile Strateji Gelistirme Dairesi bagskanligi Muhasebe Birimine géndermek,

< Birimin yazilarini resmi yazisma kurallarina uygun olarak yazmak.

< Sorumluluguna verilen makine ve benzeri biiro araglarini kullanmak, giinliik temizlik ve bakimlarin1 yapmak,

% Odemeler konusunda 6n mali kontrol uygulamak, denek {istii harcama konusunda dikkatli davranmak,

3 Personelin maaslari ile ilgili istedigi yazilar1 hazirlamak,

< Enstitii kaynaklarimi verimli ve ekonomik kullanmak,

< Kilik - kiyafet yonetmeligine uymak,

3 Acik ve pazarlik yolu ile yapilacak ihalelerde ihale yetkilisine yardimc: olmak,

“  Gorevden ayrilan, goreve baslayan, izinli, raporlu ya da gegici gorevli personelin takip edilerek, hatali 6deme yapilmasini 6nlemek,

3 Ek ders 6demeleri ile ilgili, boliimlerin ya da 6gretim elemanlarinin vermesi gereken F1, F2 ve benzeri belgeleri takip etmek,

< Mali islemlerle bilgilerin siirekli yedeklenmesini saglamak,

< Her yil yapilan Sayistay denetimleri sonucunda verilen kararlar: takip etmek ve kararlara uymak,

3 Anmirlerin bilgisi olmadan yapilan ya da yapilacak 6demeler konusunda ilgisiz kisilere bilgi ve belge verilmesini énlemek,

3 Biitce ¢alismalarina katilmak, gerekli istatistiki bilgileri amirlerine vermek,

< Personele ait bilgileri siirekli giincel tutarak Sosyal Giivenlik Kurumu ve diger ilgili kuruluglara aktarmak,

< Enstitii etik kurallarina uymak,

<  Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, 1sitici, gay makinesi gibi cihazlar1 kullanmamak, mesai bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol
etmek, kap1 ve pencerelerin kapali tutulmasim saglamak,

< Mali islemlerin gizli, hassas ve yiiksek risk icerdigini bilmek ve buna gore hareket etmek,

< Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

<  Piyasadan satin alnacak her tiirlii malzeme ile onarimi yaptirilacak makine, cihaz ve demirbaslar icin piyasa fiyat aragtirmas: yapmak, gerektiginde numune
almak, satin alma iglemlerinin gerceklestirmek,

3 Satin alma iglemleri ile ilgili firma bilgilerini tutmak, evraklari arsivlemek,

< Biitge 6denek durumunu izlemek, 6demeleri kontrol etmek,

< Teklif mektuplarina gore Fiyat Arastirma Tutanagin diizenleyerek, ilgililere imzalatmak,

< Hakedis ve sozlesmeleri hazirlamak,

<  Satin alinan malzemenin ihtiyag yerine ya da depoya teslimini saglamak,

%*  Birimin acil ihtiyaclarin kargilamak amaciyla ilgili mevzuat gergevesinde alinan avanslar talep edilen islerde kullanmak, harcamanin dékiimiinii yaparak avansi

kapatmaktir.

Gorev i¢in Gerekli Beceri ve Yetenekler

< Devlet Memurlar: Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
3 En az onlisans mezunu olmak,

% Isileilgili bilgi, beceri ve deneyime sahip olmak,

% Isiicin zihinsel ve fiziksel caba gostermek,

< Sorumluluk ve risk almak,

%*  Arkadasglari ile uyumlu ve igbirligi icerisinde olmak.




