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Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Gazipasa Havacilik ve Uzay Bilimleri Fakiiltesi Dekanhg:
Gorev Adi Idari ve Mali Isler
Vekalet Edecek Kisi | Gorevlendirilen personel
. Universitemiz tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; ilgili
Gorev Amaci . oL . o .
mevzuat ¢er¢evesinde, Universitenin vizyonu ve misyonu dogrultusunda, mali
iglerinin yiiriitiilmesi.
Tlgili Mevzuat _
2547 Yiiksekdgretim Kanunu
Yiiksekogretim Kurumlarinda ikili Ogretim Yapilmasi, 2547 Sayih
Yiiksekogretim
Kanunun Bazi Maddelerinin Degistirilmesi ve Bu Kanuna Bir EK Madde
Eklenmesi
3843 Hakkinda Kanun
657 Devlet Memurlar1 Kanunu
2914 Yiksekogretim Personel Kanunu
6245 Harcirah Kanunu
5510 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas: Kanunu
5434 Tirkiye Cumhuriyeti Emekli Sandigi Kanunu
2484 Kefalet Kanunu
4734 Kamu Ihale Kanunu
4735 Kamu Ihale Sozlesmeleri Kanunu
5018 Kamu Mali Y 6netimi ve Kontrol Kanunu
5436 Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu ile Baz1 Kanun ve Kanun
Hiikmiinde
Kararnamelerde Degisiklik Yapilmas: Hakkinda Kanun (Kanun No:)
6098 Tiirk Borglar Kanunu
213 Vergi Usul Kanunu
193 Gelir Vergisi Kanunu
3065 Katma Deger Vergisi Kanunu
488 Damga Vergisi Kanunu
2004 icra ve Iflas Kanunu
6183 Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkinda Kanun
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirliik Onay1
Boliim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatorii Ust Yonetici
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ic Kontrol Genel KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve

Sart1

sorumluluklarint kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.

Bu Is Icin Gerekli
Bilgi-Beceri ve

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim
Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak, goérevinin gerektirdigi

Yetenekler diizeyde is deneyimine sahip olmak, yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve
idare gereklerini bilmek, faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi icin gerekli
karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip olmak.

1. Fakiiltenin yolluk yevmiye, ek ders tlicretleri, fazla mesai, maaslar ve satin alma
evraklar1 dahil biitiin harcamalarin evrakin biitge tertibine ve usuliine uygun
olarak hazirlamak, Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina teslim ederek
takibini yapar.

2. Her tiirlii 6demenin zamaninda yapar ve gerekli onlemleri alir.

3. Akademik, idari ve yabanci uyruklu personelin SGK primlerinin giiniinde dder.

4. Fakiilte kadrosuna atanan ve ayrilan personelin KBS giris ve ¢ikis islemlerini
giiniinde yapar.

5. SGK ile ilgili is ve islemlerin (Kesenek Sistemi vb) mevzuata uygun olarak ve
zamaninda yapar.

6. Gorevden ayrilan, goéreve baslayan, izinli, raporlu ya da gegici gorevli
personelin is ve islemlerini takip eder.

7. Harcama ve tahakkukla ilgili dosyalar tutar, yedekler, usuliine uygun olarak
arsivler.

Temel Is ve

Sorumluluklar 8. Fakiiltede kullanilan telefon, fax, kargo, elektrik vb faturalarin 6demelerini

gerceklestirir.

9. Ek 6denek ve ddenek aktarim islerini takip eder.

10. Yeteri kadar 6denek olup olmadigini kontrol etmek. Gerekli tedbirleri almak.

11. Odeme emrine baglanacak taahhiit ve tahakkuk evraklarmin tam ve eksiksiz
olmasini saglar.

12. Giderlerin kanun tiiziik ve yonetmeliklere uygun olmasini saglar.

13. Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin
eline gecmesini Onler, Dekanin veya Fakiilte Sekreterinin onay1 olmadan
kisilere bilgi ve belge vermez.

14. Odemelere esas teskil edecek bilgi ve belgenin istenmesine ragmen zamaninda
teslim etmeyen Kkisileri veya kisilere yapilacak 6demelerin gecikmesine yol
acabilecek her tiirlii bilgiyi zamaninda amirlerine bildirir.

15. 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanununun 35 ve 39. Maddesine gore
gorevlendirilecek personelin kefalet islemlerini yapar.

16. Biitce tasarisin1 Tagir Kayit Kontrol Yetkilisi ile esgiidiimlii olarak hazirlar.

Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirlik Onay1
Boliim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatorii Ust Yonetici
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17. EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazigsmalari takip eder, sonuglandirir.

18. Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

19. Yapilan is ve islemlerde {ist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar
hakkinda gerekgeleriyle birlikte agiklamak.

20. Fakiiltede gorev alani ile ilgili aylik rapor hazirlar her ay Fakiilte Sekreterligine
sunar.

21. Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

23.

22. 1s verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum iginde

calismaya gayret etmek.
Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi
sorumludur.

KABUL EDEN

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

Adi-Soyadi:
Unvan::
imza:
ONAYLAYAN
Fakiilte Sekreteri
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