BiRiMi MUHENDISLIK VE MIMARLIK FAKULTESI

GOREViI GERCEKLESTIRME GOREVLISI

A- iSE ILISKIN BILGILER

isin Kisa Tanimi

Harcama talimati (izerine; isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin alinmasi, teslim almaya
iliskin islemlerin yapilmasi, belgelendiriimesi ve 6deme igin gerekli belgelerin hazirlanmasi
gorevlerini yuraten personeldir.(5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanununun 33.
Maddesi.)

Gorev ve Sorumluluklar

-Odeme emri belgesi ve eki belgelerin mevzuata uygunlugu,

-Belgelerin tamam olup olmadigi, hususlarinda dnceki islemlerin kontroliini de
kapsayacak sekilde 6n mali kontrol yaparlar.

-islemlerin uygun gériilmesi halinde, 6deme emri belgesi iizerine “Kontrol edilmis ve uygun
goralmustur” serhini diserek imzalarlar,

-Mali hizmetler birimince uygun gorus verilmis olmasi, gerceklestirme gorevlilerinin
sorumlulugunu ortadan kaldirmaz,

-Harcama birimlerinde 6deme emri belgesi ve eki belgeler Uzerinde 6n mali kontrol gorevi
6deme emri belgesini dizenlemekle gérevlendirilen gerceklestirme gorevlisi tarafindan

yapllir.

Yetkiler

- Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

-Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

-imza yetkisine sahip olmak,

- Harcama yetkisi kullanmak.

- Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, dizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

ilgili Mevzuat

-657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

-5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
-2547 sayih Yuksekogretim Kanunu

-6245 sayili Harcirah Kanunu

-4734 sayili Kamu ihale Kanunu

-4735 sayili Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu

-488 sayil Damga vergisi Kanunu

-213 sayih Vergi Usul Kanunu

-193 sayih Gelir Vergisi Kanunu

-6085 sayil Sayistay Kanunu

-2489 sayili Kefalet Kanunu

- 6183 sayill Amme Alacaklarinin Tahsil Usulli Hakkinda Kanun.

B- ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

Gerekli Ogrenim Diizeyi Ve Boliimii

Lisans

Gerekli Mesleki Egitim, Sertifikalar ve Diger Egitimler

- 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yitksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak,

-Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

-Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

-Faaliyetlerini en iyi sekilde strdlrebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine
sahip olmak.




BiRiMi

MUHENDISLIK VE MIMARLIK FAKULTESI

GOREVi

GERGEKLESTIRME GOREVLISI

-Fakdlte Sekreteri, yukarida yazili olan biitlin bu gérevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Fakilte Dekanina ve yardimcilarina karsi sorumludur.

Gerekli Yabanci Dil Bilgisi ve Diizeyi

Yabanci dil bilgisi gerekmemektedir.

Gerekli Hizmet Siiresi




