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Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Iktisadi Idari ve Sosyal Bilimler Fakiiltesi Dekanhig
Gorev Ad1 Idari Mali Isler
Vekalet Edecek Kisi | Gorevlendirilen personel

Gorev Amaci

Universitemiz tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; ilgili mevzuat
cercevesinde, Universitenin vizyonu ve misyonu dogrultusunda, mali islerinin
yiiriitiilmesi.

flgili Mevzuat

Anayasa

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu,

2914 Sayih Yiksekogretim Personel Kanun,

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi

Taginir Mal Yonetmeligi

Genel Yonetim Muhasebe Yonetmeligi Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Kamu
Zararlarina iliskin usul ve esaslar Diger Mevzuat.

i¢ Kontrol Standard:

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

i¢ Kontrol Genel Sarti

KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve

sorumluluklarint  kapsayan gorev dagilim c¢izelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.

Bu is i¢in Gerekli
Bilgi-Beceri ve
Yetenekler

Analitik diisiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime agik olma, Diizenli ve
disiplinli ¢alisma, Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimci, Etkin yazili ve sozlIi iletisim,
Hosgoriilii olma, Ikna kabiliyeti, Kurumsal ve etik prensiplere baglilik, Sorumluluk
labilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman Y 6netimi.

Temel is ve
Sorumluluklar

1. Fakiiltede yapilacak yolluk yevmiye ve ders licretleri dahil biitiin harcamalarin

evrakini biitce tertibine ve usuliine uygun olarak hazirlamak, Strateji Gelistirme Dairesi

Bagkanligina iletmek ve takip etmek.

2. Tahakkuk biirosuna 6deme yapilmak iizere génderilen evraki dikkatlice incelemek,

hatal1 olanlart ilgililere geri géndermek.

3. Her tirlii 6demenin zamaninda yapilmasini saglamak, bu konuda gerekli 6nlemleri

almak.

4. Akademik ve idari personelin maas, ek ders, ikinci 6gretim mesaisi, fiili hizmet

zammu {cretleri, {icretsiz izinli personel GSS iicretleri, yabanci uyruklu sézlesmeli

personel maas1 ve SSK primlerinin ddenmesi, stajyer 6grenci SSK primlerinin

O6denmesi, jiiri Gyeligi ticretlerinin 6denmesi, dogum ve 6liim yardimi iicretlerinin

6denmesi ile ilgili is ve islemleri usuliine uygun olarak yiiriitmek.

Akademik, idari ve yabanci uyruklu sdzlesmeli personelin maaslari, ek dersleri, jiiri

tyeligi ticretleri, dogum ve 6liim yardimu {icretleri, icretsiz izinli GSS iicretleri ve

fiili hizmet zammui icretleri ile ilgili istenen yazilari usuliine uygun olarak

hazirlamak

Gorevden ayrilan, géreve baslayan, izinli, raporlu ya da gecici gorevli personelin is

ve islemlerini, personel isleri biirosu ile koordineli olarak takip etmek

. Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline
geemesini 6nlemek, Fakiilte Sekreteri veya Dekanin onayi olmadan ilgisiz kisilere

Hazirlayan

Sistem Onay1 Yirtirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatori Ust Yonetici
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bilgi, belge ve malzeme vermekten kaginmak.

8. Harcama ve tahakkukla ilgili dosyalar1 tutmak, yedeklemek, usuliine uygun olarak
arsivlenmesini saglamak.

9. Biiro ile ilgili gerekli baski, kirtasiye ve sarf malzemelerini temin etmek.

10.Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol etmek.

11.0deme emrine baglanacak taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini
saglamak

12.Aylik ve yillik faaliyet raporlari dahil gorev alam ile ilgili raporlar1 hazirlamak,
bunlar i¢in temel teskil eden istatistiki bilgileri tutmak.

13.Biitge tasarisin1 Taginir mal islemleri sorumlusu ile esgiidiimlii olarak hazirlamak.

14.Odemelere esas teskil edecek bilgi ve belgenin, istenmesine ragmen zamaninda
teslim etmeyen kisileri veya kisilere yapilacak O6demelerin gecikmesine yol
acabilecek her tiirlii bilgiyi zamaninda amirlerine bildirmek.

15.Caligma sirasinda gabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

16.Yazismalar1 “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki
Yonetmelige uygun olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilart hazirlamak, ilgili
yerlere ulasmasini saglamak.

17.Yapilan is ve islemlerde st yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri
gerekeeleri ile agiklamak.

18.Caligsma ortaminda is sagligi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut
elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai dis1 saatlerde
kapali tutulmasini saglamak.

19.Yurtigi-Yurtdisi, gegici-siirekli gorev yolluklari islemlerini yapmak,

20.Akademik ve Idari Personelin fazla mesai islemlerini yapmak,

21.Uger aylik donemlerde serbest birakilan biitce ddeneklerinin takibini yapmak

22.Birim dosyalama islemlerini yapmak, arsive devredilecek malzemelerin teslimini
saglamak,

23.EBYS tizerinden yapilan yazigmalarin yapilmasi ve yonlendirilmesini saglamak,

24 Fakiiltedeki kurul ve komisyonlarin toplanti oncesi giindemlerini hazirlamak,
giindem evraklarin1 Fakiilte Sekreterine vermek, Kurul ve komisyon tutanaklarinin
diizenli bir sekilde yazilmasini, dosyalama ve arsivleme islerinin yapilmasi,
kararlarin ekleri ile ilgili yerlere zamaninda gonderilmesini saglamak.

25.Bagli oldugu siireg ile fakiilte sekreteri ve tist yoneticileri tarafindan verilen diger is
ve islemleri yapmak. Goérev alami itibariyle yiirlitmekle yilikiimli bulundugu
hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay1 amirlerine karsi sorumludur.

KABUL EDEN
Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklarimi okudum. Temel Is ve
Sorumluluklarim belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi - Soyada:

Unvani:

imza:

ONAYLAYAN
Fakiilte Sekreteri
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirlik Onay1
Boliim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatorii Ust Yénetici




