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1. GOREV UNVANI : Mali isler Sorumlusu
2. GOREV YERI : Bilgi islem Daire Bagkanhg!

3. BIRiINCi DERECEDE SORUMLU AMIRI : Bilgi islem Daire Bagkani

4. VEKALETI : Sube Miduri

5. GOREV OZETi : Bilgi islem Daire Bagkanhgi ve personeli ile ilgili yazismalari ve bitge

islemlerini yuratmekle yukumluddr.

6. iS GEREKLERI

En az 6n lisans mezunu olmak,

5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu

4857 Sayil is Kanunu

4734 Sayili Kamu ihale Kanunu

4735 Sayili Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu

2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu (Resmi Gazete Tarih / Sayi: 6.11.1981 / 17506)

5237 Sayili Turk Ceza Kanunu (26.09.2004 tarihinde degisiklik yapilarak kabul edilen kanuna bilisim suclari ile

ilgili maddeler eklenmistir.)

5651 Sayili internet Ortaminda Yapilan Yayinlarin Diizenlenmesi ve Bu Yayinlar Yoluyla islenen Suglarla
Micadele Edilmesi Hakkinda Kanun (Resmi Gazete Tarih / Sayi: 23.05.2007 / 26530) (6518 sayili ve 19.02.2014
tarihli kanun ile degisiklik yapilmistir, gtincel hali bu sekildedir.)

5728 Sayili Temel Ceza Kanunlarina Uyum Amaciyla Cesitli Kanunlarda ve Diger Bazi Kanunlarda Degisiklik
Yapilmasina Dair Kanun (256. Madde, Bilisim Suglari) (Resmi Gazete Tarih / Sayi: 08.02.2008 / 26781)

6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (Resmi Gazete Tarih / Sayi: 07.04.2016 / 29677)

124 Sayih Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlarinin idari Teskilati Hk. KHK (Resmi Gazete
Tarih / Sayi: 21.11.1983 / 18228)

7. GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI :

7.2.
7.4.
7.5.
7.6.
7.7.
7.8.

Birimin muhasebe islemlerini ydnetmelik ve kanunlara uygun sekilde yurutmek.
Kurum icgi ve disi yazigmalar yapmak.

Personelin 6zlik haklari ile ilgili yazismalar yapmak.

Birimin yillik bitgesini hazirlamak.

Yolluklar igin tahakkuk hazirlamak.

Giyim Yardimi icin tahakkuk hazirlamak.

Hazirlayan Boliim Onayi Onaylayan
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https://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.2547.pdf
http://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2004/10/20041012.htm#1
http://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2004/10/20041012.htm#1
http://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2004/10/20041012.htm#1
http://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2007/05/20070523-1.htm
http://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2014/02/20140219-1.htm
http://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2014/02/20140219-1.htm
https://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.5651.pdf
http://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2008/02/20080208-1.htm
http://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.6698.pdf
https://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/4.5.124.pdf
https://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/4.5.124.pdf
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7.13. Yetkili makam ve kisilerce istenen bilgi ve belgelerin dosyalarini géstermek veya fotokopilerini vermek.

7.14. Diger birimlerle gérismeler yaparak islemleri ylritmek.

7.15. Birimin malzeme ihtiyaglarini belirlemek.

7.16. Arnizalanan buro makinalarinin tamiri icin yetkililere haber verilir.

7.17. Stajyer ve yari zamanl 6grenci islemlerinin takibini yapmak.

7.18. Butgeyi izleme ve butge rakamlarini agsmamak.

7.19. Harcamalari kontrol etmek.

7.20. Hesap tutma ve kayit altina almak.

7.21. Odemeleri takip etme ve kayit altina almak.

7.22. Bltcenin en iyi bir sekilde kullaniimasini saglamak.

7.23. Piyasa arastirmasi yaparak en uygun fiyati tespit etmek.

7.24. Universite ile ilisigi kesilecek personelin sistemler lzerindeki yetkililerin alinmasi, ilisik kesme formunun

imzalanmasi.

7.25. Gérevi ile ilgili stiregleri Akdeniz Universitesi Kalite Politikasi ve Kalite Yénetim Sistemi gergevesinde, kalite

hedefleri ve prosedirlerine uygun olarak ydritmek.

Dokiiman Revizyon Tablosu

Rev. No Rev. Tarihi Aciklama
03 18.11.2013 - 9ungel!enen Dokuman Kodlama Rehberine gore birim kodu
degistirilmigtir.
04 25.01.2021 - Gorev Tanimlari tekrar ele alinarak giincellenmistir.
05 14.04.2026 - Gorev Tanimlari tekrar ele alinarak giincellenmistir.
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