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1 | BIRIM ADI DENIZCILIK FAKULTESI
2 | GOREV ADI IDARI VE MALI ISLER GOREVLISI
GOREV DAYANAGI OLAN YASA
MADDESI/ALT MADDESI

. . 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu'nun 51/a maddesi
3 | (KANUN-KHK-YONETMELIK-

TEBLIG-USUL VE ESASLAR-
YONERGE)

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunun 36/1 maddesi

. . Fakiilte/Enstiti/Yiiksekokul Sekreteri
4 | SORUMLU OLDUGU MERCI

Idari ve Mali Isler Sefi
SORUMLULUGU ALTINDA
> BULUNAN PERSONEL
6 | ISIN OZETI Fakiiltenin/Enstitiiniin/Yiiksekokulun idari ve mali isleri

ile ilgili tiim faaliyetlerinin ekonomik, etkililik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitmek.

7 | ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI iLE YETKILERI

— Birimin analitik biitgesi ile ilgili verileri toplar konsolide eder ve biit¢eyi hazirlayarak siiresi
igerisinde teslim eder, yil igerisindeki ddenek yetersizligi nedeniyle gereksinim duyulan
aktarma, revize ve ek ddenek talepleri ile ilgili yazigmalar yapar.

— Birimin ihtiyac1 olan mal, hizmet temini i¢in dogrudan temin yoluyla veya 4734 sayil1 Kamu
Thale Kanunu hiikiimlerine gére ihaleye ¢ikildiginda; yaklasik maliyetin hazirlanmasindan
s0zlesmenin imzalanmasina kadar gegen siiregteki is, islem ve sorgulamalar ile yazismalarin
yapar.

— Thale kapsaminda alinan teminatlarla ilgili islemleri yiiriitiir, konuyla ilgili gerekli
yazigmalar1 yapar

— Thale sozlesmesi imzalandiktan sonra yiiklenicinin sézlesmede hiikkme baglanan
yiikiimliiliiklerini takip eder, yerine getirilmeyen yiikiimliiliikklerle ilgili gerekli yazismalari
yapar ve ongoriilen miieyyideleri uygular, siiregle ilgili birim yonetimine bilgi verir,

— Doner sermaye kapsamindaki, proje, bilimsel rapor diizenleme, bilirkisilik, egitim
faaliyetleri vb. caligmalarin Universitenin 6n gordiigii sekilde sdzlesmelerini diizenler,
gerekli yazismalar1 yapar, yonetim kuruluna hazirlar, faturalarmi keser, Katki payi
tahakkukunu hazirlar.

— 4734 sayilh Kamu Thale Kanununun (22/d) maddesi uyarinca, Birimin “Dogrudan temin”
sinir1 igerisindeki mal ve hizmet alimlari ile ilgili islemleri yapar.

— Satinalma yapilmasin1 gerektirmeyen giderlerin (elektrik, su, dogalgaz, telefon, ilan
bedeli,vb) tahakkuk evraklarini hazirlar.

— Siirekli is¢ilerin puantaj cetvellerini hazirlar.

— Avans veya Kredi ile ihtiya¢ temin edilmesi gerekiyor ise, avans veya kredi islemlerine

iligkin tiim yazigsmalar ile tahakkuk islemlerini yapar ve mahsup siiresini takip eder.

Memurlara “Giyim Yardimi Yonetmeligi” uyarinca ayni ve/veya nakdi olarak yapilacak

giyim yardimu ile ilgili islemleri yiiriitiir.
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— Satinalma ile ilgili tiim tahakkuk evraklar1 ve diger yazismalarin arsivlemesini yapar.

— Doner Sermaye biitgesinden yapilacak satinalma ve katki pay1 tahakkuklariyla ilgili islemleri
yapar.

— Her mali y1l sonunda sene sonu kapatma islemlerini yiiriitiir, mal ve hizmet alimlar1 ve biitge
raporunu hazirlar, birim yonetimine bilgi verir.

— 1lgili iist amirin verdigi diger gorevleri ifa eder.

8 | GOREVIN GEREKTIRDiGi GENEL KOSULLAR

657 Sayili Devlet Memurlar: Kanunu’nun 48/a maddesi
2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nun 51/a maddesi

9 | GOREVIN GEREKTIRDIGi OZEL KOSULLAR

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu'nun 48/b maddesi

10 | CALISMA KOSULLARI

A) CALISMA ORTAMI

Biiro ortami

B) IS RiSKI

- 20/6/2012 tarihli ve 6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanununun 9 uncu maddesi uyarinca
igyerlerinin i saglig1 ve giivenligi acisindan yer aldig: tehlike siniflar tebligine gore ;

Az Tehlikeli




