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BIRIM GOREV TANIMLARI

BIRIM: Fen Bilimleri Enstitiisti Tahakkuk

BAGLI OLDUGU BiRIM: | Fen Bilimleri Enstitii Sekreterligi

Uludag Universitesi {ist yonetimi ve Enstiti Miidiirii
tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Enstitii

GOREVIN KISA TANIMI: | idari personelinin fazla mesaisini akademik ve idari

personelin  yolluk, ve diger harcamalarin evraklarini
diizenlemek ve mali islerler ile ilgili iglerini yiiriitmek.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

Mali Isler ile ilgili kurum ici ve kurum dis1 yazismalar1 yapmak,

Enstitii personelinin fazla mesaisini ve tiim yolluklarin hesaplamak, 6deme emri
belgesini diizenlemek,

Akademik personelin ek ders otomasyonunu kullanma kilavuzunun 2. Maddesinde yer
alan gorev ve sorumluluklar1 yapmak,

Idari personelin giyim yardimlarina iliskin isleri takip etmek ve 6deme emirlerini
diizenlemek,

Akademik ve idari Personelin yurt igi ve yurt dist gecici gorev yolluklari ile sitirekli
gorev yolluklari ile ilgili isleri takip etmek ve 6deme emirlerini diizenlemek ve
sonucunu takip etmek,

Enstitii biitge ¢alismalar biitge ile ilgili islemleri takip etmek ve yiiriitmek,
Enstitiiniin telefon faturalarini takip etmek, siiresi igerisinde faturalarin 6denmesini
saglamak,

Odemeye baglanan her tiirlii belgeyi, Merkezi Y®onetim Harcama Belgeleri,
Yonetmeliginde belirtilen evraklari ile birlikte dosyalamak, muhafaza etmek ve
gerektiginde de netime hazir hale getirmek,

Sorumluluk alanina giren konularla ilgili (657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 2547
Sayili Yiiksek 6gretim Kanunu, 2914 Sayili Yiiksek 6gretim Personel Kanunu, 5734
Sayili Kamu Thale Konunu, 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,
Taginir Mal Yonetmeligi, Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi vb.)
mevzuati takip etmek ve uygulamak,

Miidiir ve Enstitii Sekreterinin verecegi diger gorevleri yapmak.

DIiGER BIiRIMLERLE
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