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Hazırlayan Sistem Onayı                 Yürürlük Onayı 

Bölüm Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatörü                                      Üst Yönetici 

 
Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Üniversitesi 

 Birimi Teknoloji Transfer Ofisi 

Görev Adı Mali İşler 

Görev Devri 

Yapacağı 

Kişi/Kişiler 

Görevlendirilen personel 

Görev Amacı 
Merkezin bütçesinin hazırlanması, harcama kalemlerinin izlenmesi, satın alma süreçleri ve 

ödeme emri ile ilgili işlemleri kanunlar çerçevesinde yapmayı amaçlamaktadır. 

İlgili Mevzuat 

2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu 

Merkezi Yönetim Bütçe Kanunu, 

4734 sayılı Kamu İhale Kanunu ve ilgili mevzuat, 

4857 sayılı İş Kanunu 

6245 sayılı Harcırah Kanunu ve ilgili mevzuat, 

5510 sayılı Sosyal Sigortalar ve Genel Sağlık Sigortası Kanunu 

Personel kanunları ve ilgili mevzuat, 

6085 sayılı Sayıştay Kanunu, 

Diğer Mevzuat. 

Bu İş İçin Gerekli 

Bilgi-Beceri ve 

Yetenekler 

Yükseköğretim Mevzuatı hakkında bilgi sahibi olmak, 

Bütçe hazırlama konusunda bilgi sahibi olmak, 

Dosyalama, iletişim ve bilgisayar becerilerine sahip olmak, 

En az ön lisans mezunu olmak, 

4857 sayılı İş Kanunu hakkında bilgi sahibi olmak, 

5510 sayılı Sosyal Sigortalar ve Genel Sağlık Sigortası Kanunu hakkında bilgi sahibi olmak, 

Devlet Harcama Belgeleri Yönetmeliği hakkında bilgi sahibi olmak. 

İç Kontrol 

Standardı 

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapısı ve görevler 

 

İç Kontrol Genel 

Şartı 

KOS 2.3. İdare birimlerinde personelin görevlerini ve bu görevlere ilişkin yetki ve 

sorumluluklarını kapsayan görev dağılım çizelgesi oluşturulmalı ve personele 

bildirilmelidir. 

Temel İş ve 

Sorumluluklar 

1. Mal ve hizmet alım sürecini gerçekleştirmek 

2. Bütçe tekliflerini hazırlamak, 

3. Gerektiğinde bütçeyi yenilemek, 

4. Yönetim kurulu tutanaklarını hazırlamak, 

5.  Kurum içi/ Kurum dışı görevlendirmeleri yapmak, 

6.  Gelir/Gider evraklarını kaydetmek. 

KABUL EDEN 

Bu dokümanda açıklanan Temel İş ve Sorumluluklarımı okudum. Temel İş ve Sorumluluklarımı belirtilen kapsamda 

yerine getirmeyi kabul ediyorum.  

 

Adı - Soyadı:  

Unvanı:  

İmza: 
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