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GÖREV, YETKİ VE SORUMLUKLARI
	1. Satın alma ve ödeme evrakının ön mali kontrolünü gerçekleştirmek

	
	2. Proje iş ve işlemlerin kayıt altına almak ve takip etmek

	
	3. Kiralara ait nazım hesapların kontrolünü sağlamak.

	
	4. Teminat Mektupların kayıtlara alınması, iadesi ve süresi dolan teminat mektuplarının ilgili bankaya iadesine ait muhasebe işlemlerini, teminat mektuplarının sürelerinin takibini sağlamak

	
	5. Avans ve Kredi Hesaplarının düzenlemek ve süresi içerisinde iade ve/veya mahsup edilmeyen avans ve krediler için borç dosyası açılmasını takip etmek

	
	6. Görev alanına giren hatalı veya eksik olan ödeme belgelerini yasal dayanağını belirtmek suretiyle, teslim tutanağı ile iade etmek

	
	7. Görev alanına giren yazışmaları yapmak

	
	8. Amiri tarafından verilen diğer görevleri yapmak

	
	9. Satın alma ve ödeme evrakının ön mali kontrolünü gerçekleştirmek.

	
	10. Proje iş ve işlemlerin kayıt altına almak ve takip etmek

	
	11. Kiralara ait nazım hesapların kontrolünü sağlamak

	
	12. Teminat Mektupların kayıtlara alınması, iadesi ve süresi dolan teminat mektuplarının ilgili bankaya iadesine ait muhasebe işlemlerini, teminat mektuplarının sürelerinin takibini sağlamak

	
	13. Avans ve Kredi Hesaplarının düzenlemek ve süresi içerisinde iade ve/veya mahsup edilmeyen avans ve krediler için borç dosyası açılmasını takip etmek

	
	14. Görev alanına giren hatalı veya eksik olan ödeme belgelerini yasal dayanağını belirtmek suretiyle, teslim tutanağı ile iade etmek

	
	15. Görev alanına giren yazışmaları yapmak

	




YASAL DAYANAK
	2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu

	
	657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu

	
	2914 sayılı Yüksek  Öğretim Üst Kuruluşları ile Yüksek Öğretim Kurumlarının İdari Teşkilatı Hakkında KHK

	
	6698 Sayılı Kişisel Verilerin Korunması Kanunu 


	
	5018 Sayılı Kamu Mali Yönetim ve Kontrol Kanunu

	Bu formda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
…/…/20..

	Unvanı Adı Soyadı
	                          
	İmza

	ONAYLAYAN

	1.Amir Adı Soyadı
	                         
	İmza

	2.Amir Adı Soyadı
	                        
	İmza



· İdari Birimlerde: 1. Amir Şube Müdürü , 2.Amir Daire Başkanı
· Akademik Birimlerde: 1. Amir Sekreter, 2.Amir Müdür / Dekan
· Koordinatörlükler ve Araştırma ve Uygulama Merkezleri: 1. Amir Koordinatör / Müdür


Not: Bu formun ıslak imzalı bir nüshası Kalite Koordinatörlüğüne gönderilecektir.
image1.jpeg




