SAGLIK BILIMLERI UNIiVERSITESI Dok. No:
(Trabzon Tlp Fakﬁltesi) ik Yayin Tarihi: 14/06/2023
HARCAMA YETKILiSi GOREV TANIMI Revizyon No/Tarih:
Birim Ad1 Trabzon Tip Fakiiltesi
Alt Birim Adi Dekanlik
Gorevin Bagh
Bulundugu Kadro Dekan veya Devir Yapilan Personel
Unvam
Gorev Unvam Harcama Yetkilisi
B?gh l.Bl.llundugu Dekan
Yonetici

Harcama Yetkilisi Maas Mutemedi, Satin Alma Gorevlileri, Taginir Kayit Yetkilisi,
Astlar (Altindaki Bagh

Gérev Unvanlari) Greckelstirme Gorevlisi

Yetki ve Gorev Devri
Yapilan Personel Gorevi yapabilecek niteliklere haiz personel
Kadro Unvam

Harcama yetkilileri, kamu hizmetlerinin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde
sunulmasini saglamak amaciyla 5018 sk Madde 3 1madesininin, birinci fikrasina
Gorevin Tanum gore Biitceyle 0denek tahsis edilen her bir harcama biriminin en {ist yoneticisi

harcama yetkilisidir..

1. Akademik ve idari personelin maaslarinin tahakkuk islemlerini yiiriitmek,

2. Akademik ve idari personelin fazla mesai licretlerinin tahakkuk islemlerini
ylriitmek,

3. Egitim-Ogretim y1l1 i¢inde ders veren dgretim elemanlarmin ek ders ve
sinav Ucretlerinin tahakkuk islemlerini yiiritmek,

4. Yar1 zamanli 6gretim elemanlarinin iicretlerinin tahakkuk islemlerini
ylriitmek, Satin almaya iligkin ilgili is ve islemleri yiirtitmek,

5. Ogretim Elemanlarinin harcirah ve yolluk édemelerine iliskin ilgili is ve
islemleri ytirtitmek,

Temel Gérev ve 6. Satm alma ve personele iliskin avans ve kredi is ve iglemlerini yiirtitmek,

Sorumluluklar 7. Fakiiltenin, elektrik, su, yakit vb. giderlerinin tahakkuk islemlerini
yliriitmek,

8. Harcama talimati lizerine gerceklestirilen islemlerin tahakkuk belgelerini
ve ddeme emri belgelerini Miidiir onayina sunmak,

9. Gergeklestirme Gorevliligi kapsamimda Harcama Yetkilisi tarafindan
verilen diger gorevleri yapmaktir.

10. Etik kurallara uygun davraniglarda bulunmak, gérevlerini yerine getirmek,

11. Mevzuat1 takip etmek, ilgili is ve islemleri yerine getirmek,

12. Gorevi ile ilgili tiim faaliyetlerini mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve

diizenlemelerine uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak,
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Harcama talimati tizerine; isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin alinmasi,
teslim almaya iliskin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme
emri belgesi ve tahakkuk belgelerinin 6n mali kontroliinii yaparak
hazirlanmasini saglamak,

Yapacagi is ve islemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik
anlayis1 igerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak bigimde
yerine getirmektir.

Etik Kurallara uygun davraniglarda bulunmak, gérevlerini yerine getirmek.
Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda birim iist yonetimine bilgi
vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

Gorevi ile ilgili tiim faaliyetlerini kalite gelistirme ve i¢ kontrol sistemi
tanim ve diizenlemelerine uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

Yapacagi is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik
anlayis1 icerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak bigimde
yerine getirmek.

Is saglig1 ve giivenligi ile ilgili tedbirlere uymak.

Gorevlerini ve kullandig1 otomasyon sistemlerine dogru ve zamaninda bilgi
girislerini yapmak.

Kalite politikalar1 ve prosediirlerinden haberdar olmak ve gerekli hallerde
giincellenmesine katki sunmak.

Kurumun i¢ ve dis tetkik/degerlendirme siireglerine katilim saglamak.

Harcama talimatlarinin, kanun, tiiziikk ve yonetmelikler ile diger mali
mevzuata uygun olmasini saglamak.
Birime tahsis edilen 6deneklerin, biit¢e ve ilke esaslarina uygun olarak

etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasini saglamak

3. Tasimur mallarin mevzuata uygun olarak elde edilmesi ve kullanilmasini
Yetkiler saglamak.
4. Yardimcilar veya hiyerarsik olarak kendisine en yakin iist kademe
yOneticileri arasindan bir veya daha fazla sayida gerceklestirme gorevlisini
O0deme emri belgesi diizenlemekle gorevlendirmek.
5. Mevzuata aykir karar, islem veya ihmal sonucunda kamu kaynagindan
artisa veya eksilmeye neden olunmasini dnlemek.
Gérev icin Gerekli 1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip

Beceri ve Yetenekler

olmak,
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2. En az Lisans veya dengi okul mezunu olmak,
3. Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek,
4. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip

olmak.

Gorevin Diger

Gergeklestirme Gorevlisi, Harcama Yetkilisi Mutemeti ve Satin Alma Birimi ile

2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu

2914 sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu

Géorevlerle iliskisi Esgdiim igerisinde ¢aligir.
1. 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
2. Yili Merkezi Yonetim Biitce Kanunu
3. 5018 sayili Kamu Mali Ydnetimi ve Kontrol Kanunu
4. 4734 sayili Kamu [hale Kanunu
5. 4735 Sayili Kamu Ihale S6zlesme Kanunu
Yasal Dayanaklar 6
7.
8.

6245 sayili Harcirah Kanunu Merkezi Y6netim Muhasebe Y onetmeligi
Merkezi Y6netim Harcama Belgeleri Yonetmeligi ¢ Kontrol ve én mali

kontrole iligkin usul ve esaslar hakkinda yonetmelik

Bu formda agiklanan gérev tanimin1 okudum, anladim; burada belirtilen kapsamda
gbrevi yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Onay Boliimii Tebelliig Eden Teblig Eden
Prof. Dr. F.... A.... M....... B..
14.06.2023 14.06.2023
Imza Imza
Izinlerde Yerine :
Vekalet Edecek Tarih
Personel Tmza
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