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Birimi Idari ve Mali Isler Miidiirliigii
Gorev Unvam Idari ve Mali Isleri Sorumlusu
Ust Yonetici Idari ve Mali Isler Miidiirii
Yoklugunda Vekalet Edecek Gorevlendirilecek Personel

Gorevin/isin Kisa Tanim
Ust yonetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; idari ve Mali Isler Daire
Bagkanliginin vizyonu, misyonu dogrultusunda mali kaynaklarin yonetimi ile ilgili gerekli tiim
faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla g¢alismalar
yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

o Idari Mali Isler Miidiirliigii gorevleri kapsamindaki 6demelerde gerceklestirme gérevini
planlamak ve uygulanmasini saglamak,

e Midiirlige havale edilen is ve evraklarin miidiirliik birimlerine tasnifini yapmak ve
gereginin yerine getirilmesini saglamak,

e Miidiirliige gelen yazilara cevaplarin hazirlanmasi ve gonderilmesini saglamak,

e Bankalarla olan finansal iliskileri yiirlitmek

e Tiim mal ve hizmet alimlarina iligkin faturalarin bedellerinin 6deme planini diizenlemek

e Sozlesmeye gore sorumlusu bulundugu tasima ve diizenleme islerini yonetmek.

e Miitevelli heyet onay:r ile {iniversitenin vadeli hesap acilis ve kapanis islemlerini

gerceklestirmek,

flgili mevzuat cercevesinde beyan edilecek vergilerin ddemesini saglamak,

Maas 6deme, Mali Isler Miidiirii gérevlerinden dolay: Genel Sekreter’e karsi sorumludur.

Ogrencinin mali islemlerindeki tahakkuk ve tahsilati yapmak.

Ogrencinin mali kayit islemleri, kayit formunun diizenlenmesi ve dosyalanmasini yapmak.

Ogrenci icretleri ile ilgili faturalar1 zamaninda diizenlemek.

Ogrencinin iicret tahsilatini gerceklestirmek.

Ogrenci borg ve alacaklarmin takibini yapmak,

Ogrencilerin mezuniyet ve ayrilma islemlerindeki mali siireglerini kontrol edip

sonuclandirmak.

o Opgrencilere miitevelli heyeti tarafindan onaylanmis 6deme segeneklerini ve &deme
yontemlerini sunmak.

e Genel Sekreterin talimatlar1 dogrultusunda banka finans islemlerini ger¢eklestirmek.

e Mal veya hizmet alimi gergeklesen islemlerin 6deme kosullarini belirlemek ve
mutabakatini saglamak,

e Bankalarla olan finansal iliskileri yiiriitmek,

e Tiim mal ve hizmet alimlarina iliskin faturalarin bedellerinin 6deme planini diizenlemek

e Fatura O0deme planlarina goére; 0deme talimatlarinin hazirlanarak miitevelli heyeti
baskanina imzalatildiktan sonra 6deme islemlerini gerceklestirmek,

e Banka talimatlarinin hazirlanarak, miitevelli heyet bagskaninin onayina sunmak,

e Mevzuat esaslarina gére tamamlanmis belgelere dayanarak ve ustliine uygun olarak para
alma ve 6deme islerini yapmak,
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Tahsil edilen ve 6denen paralari giinii giiniine kasa defterine kaydetmek ve bu kayitlarin
belgelere ve muhasebe kayitlarina uygunlugunu saglamak,

Para ve kiymetli evraki kasada muhafaza ederek kasada bulunmasi gerekenden fazlasinm
zamaninda gerekli yerlere yatirmak veya teslim etmek,

Universitenin banka hesabina gecen egitim taksitlerinin mutabakatinin saglanmasi ve
eksik gecislerin banka ile iletisime gegilerek yapilmasini saglamak,

Universiteye ait tiim mal ve hizmet alimlarinin faturalarmi yasal mevzuata uygun olarak
genel kabul gormiis muhasebe ilkeleri dogrultusunda muhasebe sistemine aktarimini ve
kontroliinii yapmak,

Universite Elektronik Bilgi Sistemi (EBYS) ile gerceklestirilen yazismalarin takibi ve
dosyalanmasini yapmak,

TUBITAK, Erasmus Programlar1 ve AB Proje Vb. programlarinin tiim, Finans ve Mali
islerini yapmak,

Merkezlerde agilan tiim kurslarin mali Islerini takip etmek,

Midiirliigii ile ilgili ihaleleri ytiriitmek,

Universite yonetimi tarafindan verilecek diger gorevleri yiiriitmek.
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