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Birim Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi
Alt Birim Raporlama ve I¢ Kontrol Sube Miidiirliigii

Gorev Unvani Sube Mudiiri

Bagh Oldugu | Daire Bagkani
Birim YOneticisi

Mali Hizmetler Uzmani

Sef

Yerine Vekalet | Bilgsayar isletmeni
Edecek Kisi | V.H.K.I

Memur

e Memur maas, ek ders, yolluk islemlerinin muhasebe kayit, raporlama ve kontrol
islemlerini yapmak,

e Yan d6deme cetvellerini her yil kontrol etmek,

e Maas ve yik tablolarinin sisteme girislerini yapmak,

e Kisilerden alacaklar hesabina iliskin her tirli is ve islemleri yapmak,

e Birim keseneklerine ait aylik yapilan islemleri yapmak, * Personellerin giris ve
ayrilislarinda SGK islemlerini yapmak,

e Kefalet Kanunu’na iliskin islemleri yapmak,

e icrave nafaka ile ilgili tim islemleri yapmak,

e Harcama birimleri yilsonu tasinir ydnetim hesabi cetvellerinin uygunlugunu
kontrol etmek,

e Universitemiz taginir kesin hesap cetvelini diizenlemek,

e Harcama birimleri satin alma evraklarinin kontrolini yapmak,

e Harcama birimleri her tiirlii ihale evraklarinin taahht kartlarinin olusturmak,

e ihale evraklarinin incelenmesi, dosya suretlerinin muhafazasini yapmak,

e ¢ kontrol eylem planinin hazirlanmasi, uygulanmasi ve diger islerini yiritmek,

e Her tirli proje 6deme evrakinin 6n mali kontroliinii yapmak,

e Baskanhgimizin tasinir kayit yetkilisi gérevlerini yapmak,

e TUm harcama birimlerinin satin alma evrak kontroliinii yapmak,

e Her tirll ihale evraklarinin taahhit kartlarinin olusturulmasi, sisteme giris ve
diisim islemlerini yapmak,

e ihale evraklarinin incelenmesi ve &n mali kontrol islemini yapmak,

e Birimlerin satin alma ve maas islemlerini ylritmek,

e Birimden gorevli gidenlerin yolluk islemlerini yapmak,

e Muhasebe Yetkilisi mutemetlerin getirdigi defter ve alindilarin kontrolini
yapmak, bankaya yatirilan tutarlarin dogrulugunu kontrol etmek,

e Avans ve kredi evraklarini incelemek,

e YoOnetim bilgi sistemlerine iliskin hizmetleri varsa ilgili birimlerle isbirligi icinde
yerine getirmek.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms olup, giincelligi
elektronik ortamda "' Trabzon Universitesi Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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e Yonetim bilgi sisteminin gelistirilmesi calismalarini ylritmek.
e istatistiki kayit ve kalite kontrol islemlerini yapmak.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler

Lisans Mezunu Olmak

Yasal Dayanak 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

ilgili Personel Birim Yoneticisi
Tarih Tarih
Unvani Adi Soyadi Unvani Adi Soyadi
imza imza

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "' Trabzon Universitesi Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.




