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Edebiyat Fakiltesi

BIRIM GOREV TANIMI
Birim Adi Edebiyat Fakdltesi
Alt Birim Adi Satin Alma ve Mali isler Birimi
Gorev Amaci Fakiiltenin mali islemlerini ytrirliikteki mevzuata uygun bicimde planlamak, ytiriitmek ve kayit

altina almak; biitce, harcama, satin alma ve 6deme stireclerinin etkin, seffaf ve hesap verebilir bir
sekilde gerceklestirilmesini saglamak.

Temel is ve Sorumluluklar

Fakulte bitgesinden yapilacak harcamalarla ilgili evraklari hazirlayip Fakilte Sekreterine vermek,
Hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun, tizik, yonetmelik ve diger
mevzuat hikiimleri gergevesinde yliritmek,

Odeme belgeleriile dosyalarin arsivlenmesini saglamak,

Mali islemlerle ilgili birim kontroliinden gegen 6deme belgelerinin Gergeklestirme
Gorevlisine gotlirmek, Harcama Yetkilisi tarafindan imzalanan belgeleri “gonderme belgesi”
ile Strateji Gelistirme Dairesi baskanligi Muhasebe Birimine gondermek,

Odemeler konusunda 6n mali kontrol uygulamak, 8denek {istii harcama konusunda dikkatli
davranmak,

Personelin maaglari ile ilgili gerekli yazilari hazirlamak,

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

Ek ders 6demeleri ile ilgili, bolimlerin ya da 6gretim elemanlarinin vermesi gereken F1, F2 ve
benzeri belgeleri takip etmek,

Maliiglemlerle bilgilerin stirekli yedeklenmesini saglamak,

Amirlerin bilgisi olmadan yapilan ya da yapilacak 6demeler konusunda ilgisiz kisilere bilgi ve
belge verilmesini onlemek,

Her yil yapilan Sayistay denetimleri sonucunda verilen kararlari takip etmek ve kararlara uymak,
Butge galigmalarina katilmak, gerekli istatistiki bilgileri amirlerine vermek,

Maliiglemlerin gizli, hassas ve yiiksek risk igerdigini bilmek ve buna gore hareket etmek,
Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Piyasadan satin alinacak her tiirli malzeme ile onarimi yaptirilacak makine, cihaz ve
demirbaslar icin piyasa fiyat arastirmasi yapmak, gerektiginde numune almak, satinalma
islemlerinin gerceklestirmek,

Satinalma islemleri ile ilgili firma bilgilerini tutmak, evraklari arsiviemek,

Butge 6denek durumunu izlemek, 6demeleri kontrol etmek,

Teklif mektuplarina goére Fiyat Arastirma Tutanagini dizenleyerek, ilgililere imzalatmak,
Sozlesmeleri hazirlamak,

Satin alinan malzemenin ihtiyag yerine veya depoya teslimini saglamak,

Birimin acil ihtiyaglarini karsilamak amaciyla ilgili mevzuat gergevesinde alinan avanslari talep
edilen islerde kullanmak, harcamanin dékiim{ini yaparak avansi kapatmak.

Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Gorevi ile ilgili Mevzuatlar

¢ 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

® 2547 sayil Yiksekogretim Kanunu

® 2914 sayih Yuksekogretim Personel Kanunu

® 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

® 4734 sayili Kamu ihale Kanunu

e 4735 sayili Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu

® 4483 sayili Memur ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun

e Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

e Tasinir Mal Yonetmeligi

e Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanliklarinin Galisma Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik
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