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Birimi Saglik Bilimleri Fakiiltesi
Personel

Gorev, yetki ve
Sorumluluklar

Gorevin Adi: Mali Isler

Gorev Yetki ve Sorumluluklan: Mali Isler servisinin gorev, yetki ve
sorumluluklar1 sunlardir.

Fakiiltenin birim i¢i ve birim dis1 yazismalarmi “Resmi Yazismalarda
Uyulacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelik” ve “Ankara
Yildirim Beyazit Universitesi imza Yetkileri Yonergesi” ne uygun
olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilari hazirlamak ilgili yerlere
ulagmasini saglamak.

Fakultenin yolluk yevmiye, ek ders Ucretleri, fazla mesai, maaslar ve
Satin alma evraklar1 dahil biitiin harcamalarm evrakini biitce tertibine
ve usuliine uygun olarak hazirlamak, Strateji Gelistirme Dairesi
Bagkanligina teslim ederek takibini yapmak.

Her turli 6demenin zamaninda yapilmasmni saglamak ve gerekli
onlemleri almak.

Akademik, idari ve yabanci uyruklu personelin SGK primlerinin
guniinde 6denmesiicin gerekli tedbirleri almak.

Fakiilte kadrosuna atanan ve ayrilan personelin SGK giris ve cikis
islemlerini giiniindeyapmak.

Gorevden ayrilan, goreve baslayan, izinli, raporlu ya da gecici gorevli
personelin is ve islemlerini takip etmek.

Harcama ve tahakkukla ilgili dosyalar1 tutmak, yedeklemek, usulline
uygun olarak arsivlemek.

Fakiiltede kullanilan telefon, fax, kargo vb. faturalarin ~ 6demelerinin
gerceklestirilmesini saglamak.

Ek 6denek ve 6denek aktarim islerini yapmak.

Yeteri kadar 6denek olup olmadigimi kontrol etmek. Gerekli tedbirleri
almak.

Odeme emrine baglanacak taahhiit ve tahakkuk evraklarinmn tam ve
eksiksiz olmasmisaglamak.

Giderlerin kanun ttzlk ve yonetmeliklere uygun olmasini saglamak.
Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz
kisilerin eline ge¢gmesini dnlemek, Dekanin veya Fakiilte Sekreterinin
onay1 olmadan kisilere bilgi vebelge vermemek.

Odemelere esas teskil edecek bilgi ve belgenin istenmesine ragmen
zamaninda teslim etmeyen kisileri veya kisilere yapilacak 6demelerin
gecikmesine yol acabilecek her tlrlu bilgiyi zamaninda amirlerine
bildirmek.
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gorevlendirilecek personelin kefalet islemlerini yapmak.

Butce tasarisim Tasmir Kayit Kontrol Yetkilisi ile esgiidiimlii olarak
hazirlar.

EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazismalar1 takip eder, sonuglandirir.
Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Yapilan is ve islemlerde st yoneticileri bilgilendirmek ve
yapilmayanlar hakkinda gerekgeleriyle birlikte agiklamak.

Fakiltede gorev alani ile ilgili aylik rapor hazirlar her ay Fakilte
Sekreterligine sunar.

Calisma swrasinda c¢abukluk, gizlilik ve dogruluk
ayrilmamak.

ilkelerinden

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum
icinde galismaya gayret etmek.

Yukarida belirtilen gdrevlerin yerine getirilmesinde Fakulte
Sekreterine karsi sorumludur.

Hazirlayan

Kontrol Eden Onaylayan

Birim Kalite Komisyonu Uyesi
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