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Biitiin Gorevli Personelin Ortak Sorumluluklar

Sorumluluklar

Baskanligimiz hizmetlerinin gerektigi sekilde yerine getirilmesinden, biitiin personel Sube
Miidiiriine, Sube Miidiirii de Daire Bagkanina kars1 sorumludurlar.

Beceri ve mesleki bilgi acisindan kendini gelistirmek, bu amacli etkinliklere istekli olarak
katilmak,

Baskanligin mevcut organizasyon semasi geregi bulundugu pozisyon icin 6ngoriilen vasiflari
kazanmak icin gerekli cabay1 ortaya koymak,

Organizasyon yapisinda ve/veya is tariflerinde zamanla dogacak degisiklikler i¢in kendini
gelistirmek,

Isboliimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon igerisinde
calismak,

Kendisinin verimli ve etkin ¢aligmasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini devamli
arttirmak,

Tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar1 ve diger ilgili
mer’1 mevzuata riayet etmek,

Verimliligini arttirilmasi ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde yiiriitiilmesi i¢in
calisma metotlarin1 gelistirmek,

Alman kararlarin uygulayicilara dogru bir sekilde ve siiratle ulastirilmasini ve uygulamasini
saglamak,

Faaliyetler i¢in talep edilen veya faydali gordiigii biitiin raporlar eksiksiz hazirlamak,

Verilen direktife uygun is ve islemleri gergeklestirmek,

Verilen isi 6ngoriilen zaman sinirlari icerisinde kalarak ifa etmek,

Yaptigi isle ilgili evrak ve bilgileri siirekli kontrol etmek,

Faaliyetlerin devamliligin1 saglamak i¢in, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kaydi tutmak,
gerekli belgeleri diizenlemek ve takip etmek, onemli olan evraki usuliine uygun muhafaza
etmek,

Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticeleriyle ilgili istatistiki bilgileri tanzim
etmek, Gerektiginde bu bilgileri ilgililere sunmak,

Herhangi bir amagla yurti¢ci veya yurtdisi gorev seyahatine gonderildiginde, amacin
gerceklesmesi bakimindan gittigi yerde yaptigi temaslari, ¢aligmalar1 ve aldigi sonuglart
belirten 6zet, fakat kolayca anlasilabilir bir iislup ve diizende rapor halinde hazirlamak,

gerektiginde bunlari ¢esitli araglarla diger calisma arkadaslarina aktarmak,
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» Bagkanliga iligkin bilgilerin disar1 sizmamasi hususunda azami itinay1 ve dikkati gostermek,

» Calismalarinda 6rnek tutum davranis sergilemek, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmek,

» Calisma saatleri igerisinde hicbir sekilde memuriyet terbiyesine yakismayan hal ve
hareketlerde bulunmamak,

» Kullanilan/kullanilacak ara¢ ve geregleri her an hizmete hazir bir sekilde bulundurulmasini
saglamak, demirbas malzemeleri zarar vermeden, korunmasina 6zen gostererek diizenli ve
verimli bir sekilde kullanmak, Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve geregleri korumak ve
saklamak, hatali kullanma ve kaybolma halinde rayi¢ bedelleri iizerinden 6demekle
yiikiimliidiirler.

» Midiirliikte kullanilacak kirtasiye ve sarf malzemelerini israf etmeden kullanmak,

» Birimlerinin ahenk ve koordinasyonuna uymak, Ttim islemleri hatasiz, eksiksiz ve zamaninda
yapmak,

» Normal mesaiyi takip amaciyla agilan imza gizelgesinin sabah 8.00, 6gle 13.00, aksam
17.00’de imzalamak, fazla ¢caligma yapilmasi halinde fazla ¢alisma saatlerine titizlikle uymak,
girig-cikiglarda devam kontrol defterini imzalamak,

» Yazilar1 ve onaylari, Bagbakanlik Makaminin 2004/29 sayili Genelgesi ile yiiriirliige konulan
“Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik” hiikiimlerine
uygun olarak hazirlamak, 2005 yilinda Basbakanlik¢a 25.03.205 tarih ve 25766 sayili Resmi
Gazete’de yayimlanmis olan “Standart Dosya Plani1” 2005/7 sayili Genelge esaslarina gore
dosya diizenlemelerini yapmak,

» Gorevlerin ifa ve icrasinda, ilgili merci mevzuat hiikiimlerine uygun davranmak,

» Bagkan ve Sube miidiirliniin uygun gorecegi her tiirlii gérevi ilgili mer’i mevzuat ve amirinin
talimatlarina gore yerine getirmek,

» Mer’i mevzuatin 6ngordiigii ve/veya amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

Talimatlar

> lIzinlerin kullanilmasinda 657 sayili Devlet Memurlar: Kanunun da belirtilen usul ve esaslara
uyulmasina 6zen gosterilecektir.

» Mesai saatlerindeki bir giine kadar olan izinlerini Sube Miidiirlinden 1 giinli asan izinlerini
Baskandan alacaklardir.

» Evrak tetkikleri 5018 Sayili Kamu Mali ve Kontrol Kanununun 61 nci maddesi hiikiimleri
cergevesinde ve bu Kanuna dayanarak ¢ikartilan ikincil mevzuatlarda belirtilen usul ve esaslara

gore yapilacaktir.
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Sarf evraklarindan vergi borcu sorulmasi gerekenler tetkik asamasinda vergi borcu sorulduktan

sonra Daire Bagkanina (veya Muhasebe Yetkilisine)gonderilecektir.

Muhasebe Yetkilisince imzalanmayan hicbir evraka onay verilmeyecektir. Bu duruma riayet

etmeyenler hususunda islem yapilacaktir.

Herkes is boliimiinde kendisine verilen iglerin zamaninda yerine getirilmesinden, dogrulugundan,

hatali islem ve gecikme sonucu dogacak sonuctan sorumludur.

Sube Birim Sorumlulari, birlikte calistiklart mesai arkadaslarinin egitiminden, yaptiklari

islemlerin dogrulugu ve denetiminden, ise gelis ve gidislerinden sorumludurlar.

Tiim personel Muhasebat Genel Midiirliigiince yiiriitilmekte olan Say2000i Web Tabanli

Saymanlik Otomasyon Sistemi ile Tahakkuk Esasli Muhasebe, Analitik Biitce, e-Biitge

ortaminda Bagkanligimizca yiiriitiillecek Muhasebe islemlerini 6grenmek ve yliriitmekle

yiikiimliidiirler.

Tim personel Mali mevzuatlarimizda meydana gelecek yenilik ve degisiklikleri izlemek ve

ogrenmekle yiikiimliidiirler. Birim sorumlular1 kendi birimleri ile ilgili mevzuati her an internet

ortaminda, Resmi Gazete’de Basbakanlik¢a, Maliye Bakanliginca, Devlet Planlama Tegkilatinca

yayimlanarak mevzuati giinii giiniine takip edecek ve yeni yayimlanan mevzuatta haberdar

oldugu andan itibaren hemen Baskana bilgi verecektir.

Dairemizin Universite biinyesinde denetim ve danisma birimi olarak sorumlu bir Baskanlik

oldugunu dikkatten uzak tutmayarak, Universitenin sair kisimlarinda olumsuz hava yaratmadan

veya bu birimlerde olusacak olumsuzluklar1 Ornek alarak hareket etmeden, Kilik Kiyafet

Yonetmeligine uymalarini, gorevlerini eksiksiz ve zamaninda yapmalarini, gérevlerini yerine

getirirken hak sahiplerine ve mesai arkadaslarmma yardimci olmalarini, amir memur iligkilerinde

saygili ve hiyerarsik sistem i¢inde sorunlarini ¢ozeceklerdir.

Isyerinde huzurlu ve giivenli bir ortamin yaratilmasinda her personel sorumludur. Higbir

personel digerine yasal bir zorunluluk bulunmadik¢a, sézciisii, koruyucusu ve isyeri huzurunu

bozacak yonde telkin, tegviklerde bulunmayacaktir.





