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Mali Islerde gorevli personelin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir;

1. Fakiiltede yapilacak gorevlendirmelere ait harcirah O6demeleri dahil biitiin
harcamalarin evrakin1 biitge tertibine ve usuliine uygun olarak hazirlamak, Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligina sunmak ve takibini yapmak,

2. Her tiirlii 6demenin zamaninda yapilmasimni saglamak, bu konuda gerekli dnlemleri
almak,

3. Fakiiltede gorev yapan akademik ve idari personelin maas, ek ders, sinav iicretleri,
yabanci uyruklu s6zlesmeli personel maasi ve SSK primleri, stajyer 6grenci SSK primleri,
Bilim jiiri tiyeligi ticretleri, dogum ve 6liim yardimi ticretlerinin 6denmesi ile ilgili is ve
islemleri mevzuata uygun olarak yiiriitmek,

4. Harcama ve tahakkukla ilgili yazismalar1 yapmak, dosyalari tutmak, yedeklemek ve
arsivlenmesini saglamak.

5. Fakiilteye bagli boliimlerden ve idari birimlerden gelen sarf malzeme ve demirbag
malzeme taleplerini onaya sunmak, tedarik ve takibini saglamak,

6. Fakiiltenin ihtiya¢ duydugu mal, malzeme alimlarina ait satin alma evraklarimni
hazirlamak (yaklasik maliyet, piyasa arastirmasi, mal muayene kabul, hizmet isleri kabul,
ihale onay ve 6deme emri tekliflerin alinmasi, satin alma onay belgesi vb.)

7. Fakiiltenin ihale islerini, Avans ve Kredi Mutemetligi gorevini yiiriitmek, mahsuplari
diizenlemek, teslim evraklari ile birlikte Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’na sunmak,
8. Fakiiltenin 6n mali kontrol gerektiren islemini gerektiren evraklari hazirlamak ve
takibini yapmak,

9. Fakiiltenin Aylik ve Yillik Faaliyet Raporlar1 dahil gorev alani ile ilgili raporlart ve
planlar1 hazirlamak, bunlar igin temel teskil eden istatistiki bilgileri tutmak,

10. Fakiiltenin Biitce Tasarisim, Taginir Mal Islemleri sorumlusu ile esgiidiimlii olarak
hazirlamak,

11. Odemelere esas teskil edecek bilgi ve belgenin, istenmesine ragmen zamaninda
teslim etmeyen kisileri veya kisilere yapilacak 6demelerin gecikmesine yol agabilecek her
trlii bilgiyi zamaninda amirlerine bildirmek,

12. Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri
gerekgeleri ile birlikte agiklamak,

13. Caligma ortaminda is sagligi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, tasarruf
tedbirlerine uymak,

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

15. Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum icerisinde g¢alismaya gayret
etmek,

16. Yazismalar1 “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki
Yonetmelik” ve “Cankirt Karatekin Universitesi Resmi Yazisma Kurallarma uygun
olarak diizenlemek, imzaya c¢ikacak yazilar1 hazirlamak, ilgili yerlere ulasmasini
saglamak,
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17. Fakiiltede gorev yapan diger idari personelin gorevli, izinli, raporlu olmasi
durumunda, iist yoneticilerin uygun goérmesi halinde, s6zii edilen personel islerine vekalet
etmek,

18. Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak,

19. Gorev alani itibariyle yiiriitmekle yiikiimli bulundugu hizmetlerin yerine
getirilmesinden dolay1 amirlerine karst sorumludur.




