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Birim Ad1 Stirekli Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi
Idari ve Mali Hizmetler Birimi

Alt Birim Ad1

Idari ve Mali Hizmetler
Gorev Unvam

Merkez Mudurt
Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Astlar -

(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Merkez Birim Personeli
Vekalet/Gorev Devri

3 . idari ve Mali Hizmetler
Gorev Alam / Gérevin Kisa

Tanim

e Kurum i¢i ve kurum dis1 yazigsmalari hazirlamak ve imzaya
sunmak.

¢ Gider pusulalarini diizenlemek ve imzaya sunmak.

o Odeme Emri belgelerini diizenlemek ve imzaya sunmak.

e Muhasebe Islem Fislerini diizenlemek ve imzaya sunmak.

¢ Satin alma evraklarini diizenlemek( Onay/harcama talimati,
yaklasik maliyet hesap cetveli, piyasa arastirma tutanagi, teknik
sartname, karar, sdzlesme vb.) ve imzaya sunmak.

e Teslim edilen malzemenin muayene kabul ve taginir iglem
evraklarini diizenlemek ve imzaya sunmak.

e Birimin Doner Sermaye biit¢esinden karsilanan taginir iglemlerini
yapmak.

e Damismanlik, bilirkisi vb. hizmetlere iliskin ek 6deme evraklarini
diizenlemek ve imzaya sunmak.

e Avanslarla ilgili kayitlar1 yapmak

e Odeme emri ve muhasebe islem fisine baglanan evraklar1 DS
Saymanlik Miidiirliigiine teslim etmek,

e Yilsonu tasir yonetim dénemi is ve islemleri ve sonu¢ hesaplarina
iligkin hazirlik ¢aligmalarini yapmak.

e Ust yonetim tarafindan talep edilen istatistiki tablo ve verileri
hazirlamak.

e Merkez Miidiirii ve Doner Sermaye Isletme Miidiirliigii tarafindan
verilen diger isleri yapmak.

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

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



T.C.
iZMiR KATIiP CELEBi UNiVERSITESI
Siirekli Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi

K-Q
TSE-ISO-EN
9000

LZMIR :
KATIP CELEBI
UNIVERSITES!

Dok. No: GT/UAM22/14

Tk Yayin Tar.: 20.12.2022

TSEN 1SO iDARI VE MALI HIZMETLER GOREV TANIMI :
9001:2015 Rev. No/Tar.: 00/...
Sayfa2/3
o Istatistik Olgme Degerlendirme Miidiirliigii Doner Sermaye
Islerini Yiiriitmek.
e DMIS uygulamalara hakim olmak ve kullanmak.
o UBS/EBYS ve tiniversitenin kullandig1 diger yazilim
o uygulamalarina hakim olmak ve kullanmak.
Yetkileri

e EKAP uygulamalarini kullanmak.

Yetkinlik Duzeyi

Temel Teknik YoOnetsel
e GOrevinin
gerektirdigi
657 Sayili Devlet diizeyde 1is
Memurlari deneyimine
Kanunu’nda ve 2547 sahip olmak,
Sayili Yiiksek e Satin alma ve
Ogretim Kanunu’nda muhasebe )
belirtilen genel gibi mali
niteliklere sahip mevzuat
olmak. hakkinda
bilgi sahibi
olmak.

Gorev Icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

Analitik diistinebilme

Analiz yapabilme

Diizenli ve disiplinli ¢aligma
Giiclii hafiza

Hizl diisiinme ve karar verebilme
Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Matematiksel kabiliyet
Muhakeme yapabilme

Sorun ¢ozebilme

Sonu¢ odakli olma

Sorumluluk alabilme

Diger Gorevlerle Iliskisi

Merkez Miidiirii ve Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii ile raporlama
iligkisi

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi

elektronik ortamda "iKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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e 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu
e 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu v
* 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu
e 4735 Sayili Kamu lhale S6zlesmeleri Kanunu
e 6245 Sayili Harcirah Kanunu ve ikincil mevzuati
e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
Yasal Dayanaklar e Izmir Katip Celebi Universitesi Doner Sermaye Isletmesi
Y 6netmeligi
e Muhasebat Genel Miidiirliigii Genel Tebligleri
e SEM Yonetmeligi
TEBLIG EDEN
Merkez Muduri
TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No Adi-Soyadi Tarih Imza

winN e

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



