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GOREV VE SORUMLULUKLARI

Mal ve hizmet alim islemlerini butce 6deneklerine gore yaparak, takibini yapmak.

Piyasa arastirmasi yaparak, tekliflerin alinmasi ve satin alma onay belgesi hazirlamak.
Telefon ve elektrik faturalarinin 6deme islemlerini yapmak.

On mali kontrol islemlerini gerektiren evraklar1 hazirlamak ve takibini yapmak.

Birim evraklarin1 dosyalamak, arsive kaldirilmas1 gereken dosyalarin hazirligini yapmak.
Alinan mal ve malzemenin taginir kayit islemlerini yapmak.

Akademik ve Idari Personelin tiiketim ve demirbas malzeme isteklerinin teminini saglamak.
Akademik ve idari personelin yurtigi-yurtdisi, gecici-siirekli gorev yolluklarinin 6denmesi
i¢in gerekli islemleri yiiriitmek.
Ucer aylik donemlerde serbest birakilan 6deneklerin takibini yapmak.
Enstitii biit¢esini hazirlamak.
Yillik faaliyet raporunu hazirlamak.
Mali Isler ile ilgili yazisma islemlerini yapmak.

Dogalgaz, su, pul vb. alinmasi i¢in avans mahsubu ve 6deme igslemlerini yapmak.

Enstitl Sekreteri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Idarenin verecegi diger gorevleri yapmak.




BIiLGi KAYNAKLARI

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu,

4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

2914 sayil1 Yiiksekdgretim Personel Kanunu,

5018 sayili Kamu Mali Ydnetimi ve Kontrol Kanunu

6245 Sayili Harcirah Kanunu,

666 KHK “ 54. Maddesi,

5510 sayili S.S. Genel Saglik Sigortas1 Kanunu,

5434 Sayili Emekli Sandig1 Kanunu,

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y &netmelik,
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Ankara Universitesi Yazisma ve Evrak/Belge Kayit Islemleri Yénergesi,

2734 sayili Kamu Ihale Kanunu

Yiiksekdgretim Kurumlari Yénetici, Ogretim Elemani ve Memurlar1 Disiplin
Yonetmeligi

14, Diger ilgili mevzuatlar.

Gorev Tanimini Hazirlayan: Onaylayan:
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Gulcan ERKAN ATAKAN Prof. Dr. Temugin Faik ERTAN

Yukarida belirtilen gorev tanimimi okudum. Belirtilen gorevlerimi yerine getirmeyi
kabul ediyorum.

Arap DEKLI
Meryem BULDUK




