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Sorumlu Oldugu Makam Miidiirliik

Gorev ve Sorumluluklar
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Harcamalarla ilgili 6n kontrol yapmak, 6deme belgelerini ekleri ile birlikte muhasebe birimine iletmek, 6demelerin en kisa siirede yapilmasini saglamak,
Mevzuati takip etmek, hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri gergevesinde yiiriitmek,
Biitce hazirlanmasi ¢alismalarina katilmak, biitgenin hazirlanmasiyla ilgili istenilen bilgileri vermek, uygulamalari izlemek, harcamalarin 6denekler gergevesinde
yapilmasini saglamak, gerektiginde ek 6denek talep etmek ya da tenkis istemek,

Emeklilik, sendika, icra, kira ve diger kesinti listelerini hazirlayarak zamaninda ilgili yerlere iletilmesinin saglamak,

Harcamalarla ilgili gerekli dosyalar1 tutmak,

Personelin maaglari ile ilgili istedigi yazilar1 hazirlamak,

Odemelerle ilgili disket, cd, liste gibi belgeleri ilgili bankaya gondermek,

Enstitii kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

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

Ek ders ddemeleri ile ilgili, boliimlerin ya da gretim elemanlarinin vermesi gereken F1, F2 ve benzeri belgeleri takip etmek, vermeyenleri uyarmak, deme
yapilmasi konusunda gecikmeye sebep olanlar: amirlerine bildirmek,

Mali iglemlerle ilgili bilgilerin yedeklenmesini ve argivlenmesini saglamak,

Her y1l yapilan Sayistay denetimleri sonucunda verilen kararlari izlemek, degerlendirmek, mali islemleri bu kararlar dogrultusunda yiirtitmek,

Anmirlerin bilgisi olmadan ilgisiz kisilere bilgi ve belge verilmesini énlemek,

Personele ait bilgileri siirekli giincel tutarak Sosyal Giivenli Kurumu ve diger ilgili kurumlara aktarmak,

Enstitii etik kurallarina uymak,

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

Yillik genel yatirnm ve finansman programindaki hedefler esas alinarak Enstitii biit¢esinin hazirlanmasina, yonetilmesine ve yilsonu gergeklesme raporlarinin
hazirlanmasina yardimar olmak,

Yillik finans programini hazirlamak,

insan giicii planlamasi ve benzeri konularda idareye yardimci olmak,

Gergeklestirilen her mali islemde kurum menfaatine uygun hareket etmek,

Enstitii 6deme plani ile ilgili olarak diger birimlerle bilgi ve belge temininde isbirligi yapmak,

Birimi ile ilgili gerekli kirtasiye, makine ve benzeri diger ihtiyaglari tespit ederek teminini saglamak,

Birimde gorevli personelinin yetismesi, gerektiginde hizmet i¢i egitim gormelerini saglamak amaciyla birim yonetimine 6nerilerde bulunmak,

Birime bagli personel arasinda is boliimii yapmak, gorev dagilimi konusunda amirlerine 6nerilerde bulunmak, gorevlerin verimli ve diizenli bir sekilde
yuriitiilmesi igin is programlar1 hazirlamak,

Odemelerle ilgili kodlar1 kontrol etmek, ddenek iistii harcama yapilmamasini saglamak, karsilasilan sorunlari tespit ederek giderilmesi igin gerekli Gnlemleri
almak, amirlerine bildirmek,

Aylik maas degisiklikleri ile ilgili olarak belgelerin SAY20001 programina islenmek iizere Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina zamaninda gonderilmesinin
saglamak,

Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, 1sitici, gay makinesi gibi cihazlar1 kullanmamak, mesai bitiminde bilgisayar, yazic1 gibi elektronik aletleri kontrol
etmek, kap1 ve pencerelerin kapali tutulmasini saglamak,

Satin alma ve ihalelerle ilgili hazirliklar yiiriitmek ve sonuglandirilmasi ile ilgili Enstitii Sekreteri'ne yardimci olmak,

Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmektir.

Gorev i¢in Gerekli Beceri ve Yetenekler
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Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
En az 6nlisans mezunu olmak,

Is ile ilgili bilgi, beceri ve deneyime sahip olmak,

Isi icin zihinsel ve fiziksel caba gostermek,

Sorumluluk ve risk almak,

Sartlara gore her ortamda gorev yapmak, arkadaglar1 ile uyumlu ve igbirligi igerisinde olmaktir.




