T.C.
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI
Dokiiman No:

iDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI

ilk Yayin Tarihi: 30.01.2021
Revizyon Tarihi: 30.01.2021
GOREV TANIMI Revizyon No : 01
Gérev Unvanl (2) Tahakkuk $ube Mudird idari ve Mali isler Daire Bagkanligi Tahakkuk Sube sayfa /01

Madurlugi Personeli

Ust Yonetici
/ Yéneticileri (3)

Daire Baskani,.

Astlari (4)

Tahakkuk Hizmetleri Gorevlisi

Vekalet Eden (5)

Biitce Sube Mudiri

Gorevin Kisa
Tanimi (6)

Afyon Kocatepe Universitesi Ust Yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelerine uygun olarak belirlenen Baskanligimiz misyonu ve vizyonu
dogrultusunda subemizce yiiriitiilmesi kararlagtirilan isler icin gerekli tiim faaliyetleri etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yirutiilmesi
amaciyla ¢alismalar yapmak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek. Gorevli oldugu birimin verimli, diizenli ve uyumlu bir sekilde
galismasini saglamak ve kontrol etmek.

Gorev, Yetki
ve Sorumliklar (7)

* jslemleri Bagkanligimizca yiiriitiilen tiim Daire Bagkanliklarinin 657 Sayili Kanunun 4/D maddesi kapsamindaki Siirekli isciler ve 4/B
kapsamindaki S6zlesmeli Personellerin maas ve maaga bagl 6deme evraklarinin hazirlanmasi agamalarini koordine etmek.

* Biriminin diger idareler nezdindeki mali is ve islemlerini, harcama birimleri arasinda koordinasyonu saglayarak, izlemek ve
sonuglandirmak, bu konudaki yazigmalari yapmak.

* Universitemize bagl birimlerde calisan personelin Emekli Sandig istirakgi islemlerine iliskin islem yapma yetkisini kullanmak.
* Sorumluluguna verilen subenin ¢alisma programini hazirlamak, birim amirine sunmak ve uygulamak, Sube calismalarini, Daire
Bagkanligi hizmet politikasi ve ¢calisma plan ve programlarina gére yonetmek.

* Rektorliigimiize bagh diger birimlerde gorevli personellere gerektiginde teknik destek vererek, subenin yetki ve sorumlulugundaki
konularda Universitemizin diger birimleri ile koordineli bir ¢alisma yiiriitmek.

* Subesine ya da diger birimlere ve kisilere ait her tiirlii resmi bilgi ve belgenin amirlerinin bilgisi disinda ilgisi olmayan kisilere
vermemek ve yetkisiz kigilerin eline gegmemesi icin gerekli tedbirleri almak.

* Personel maaslarinin ve diger 6demelerin aktarildigi anlagmali bankalarda agtirilan kurumsal hesaplarin goriintiileme yetkisini
kullanmak.

* Universitemize bagl isyerlerinin SGK islemlerine iliskin internet ortaminda islem yapilmasini saglamak.

* Yazigmalari siniflandirilarak standart dosya plani ve arsiv sistemine gore dosyalanip korunmasini saglamak. Subenin yazismalarini ve
onaylarini, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine gére hazirlanmasini saglamak.

* Birim ile ilgili EBYS uizerinden gelen evraklarin havalesini yaparak birim i¢i yonlendirilmesini ve sonuglandiriimasini saglamak. Yazi,
tutanak ve formlari teslim almak. Gerekli cevaplarin yazilmasini saglamak, paraf sonrasi Daire Bagkanina sunmak,

* Birim personelini sevk ve idare etmek.

* Birim Amirinin uygun gormesi halinde birim sorumluluk alanindaki is ve islemler i¢cin, 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol
Kanunu uyarinca 6deme belgelerine Gergeklestirme Gorevlisi olarak imzalama yetkisini kullanmak.

* Birim faaliyetlerini ilgilendiren konularda ,Resmi Gazetede yayimlanan Kanun, Yonetmelik, Teblig ve Kararlari takip ederek
uygulamalarda giincellenmesini saglamak.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler (8)

2547 Sayili Kanunun 52.maddesi /

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

....... y [y -

Gorev Unvani

Tahakkuk Sube Muduriu

(10) ONAYLAYANIN

....... y [y -

Onaylayan Amirin Unvani

Daire Baskani

Not:Bu personel igin diizenlenen Goérev Dagilim Formu Toplam ( 4 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 51 ) Gérev Tanimlamasi Yapiimistir




T.C.
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI
Dokiiman No:

iDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI

ilk Yayin Tarihi: 30.01.2021
Revizyon Tarihi: 30.01.2021
GOREV TANIMI Revizyon No : o1
Gorev Unvani (2) [Tahakkuk Sube Midiiri idari ve Mali Isler Daire Baskanlig sayfa /02

Tahakkuk Sube Mudurltgu Personeli

Ust Yonetici
/ Yéneticileri (3)

Daire Bagskani,.

Astlari (4)

Tahakkuk Hizmetleri Gorevlisi

Vekalet Eden (5)

Biitce Sube Mudiri

Gorevin Kisa
Tanimi (6)

Afyon Kocatepe Universitesi Ust Yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelerine uygun olarak belirlenen Baskanligimiz misyonu ve vizyonu
dogrultusunda subemizce yiiriitiilmesi kararlagtirilan isler icin gerekli tiim faaliyetleri etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yirutiilmesi
amaciyla ¢alismalar yapmak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek. Gorevli oldugu birimin verimli, diizenli ve uyumlu bir sekilde
galismasini saglamak ve kontrol etmek.

Gorev, Yetki
ve Sorumliklar (7)

* Kendisine verilen yetki sinirlari igcinde yazilari incelemek , parafe veya imza etmek.
* Birim Faaliyetlerinin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereglerin temin edilmesi igin talepte bulunmak ve mevcut arag gerecin
diizgiin bir sekilde kullaniimasini saglamak.

* Emrindeki personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma bilgi ve rapor isteme
yetkisine sahip olmak. Emrindeki personelin genel gozetim ve denetim gorevini yapmak.

* Gorevli oldugu subede is boliimii esaslarina gore yetkililerce verilen igleri incelemek ve gerekli islemleri yapmak.

* Katildigi ve / veya sorumlulugunu iistlendigi siireclerde siirekli olarak iyilestirme firsatlarini aragtirmak, iyilestirme énerileri
gelistirmek, gerekli onaylari alip siirecin yeni akigini uygulamaya koymak.

* Boliimiindeki memurlarin galisma ve verimliliklerini izlemek, aralarinda ahenk ve isbirligini saglayarak isleri zamaninda
sonuglandirmak.

* Kendi gérev alani kapsamindaki her tiirlii bilginin her an kullanabilecek durumda tam, dogru ve giincel olarak tutulmasini saglamak,
gerektiginde rapor hazirlamak.

* Mahiyetindeki personele is dagitimi yaparak onlara gérev vermek ve sonuglarini almak.

* islemi bitmemis evraki ilgili memuru ile birlikte izleyerek sonuglandirmak.

* Subesinde bulunan personeli hizmete iligkin islemler konusunda aydinlatmak, islerin verimliligini artirmak i¢in yontemler
gelistirmek.

* Daire Bagkani bagkanliginda yapilan rutin toplantilara, birimi ile ilgili islemlere iliskin sorunlari, goriis ve 6nerileri sunarak, bilgi
paylasimin, isbirligi ve uyumu saglamak.

* Her tiirlii 6demenin Kanun ve Yénetmeliklere uygun olarak zamaninda yapilmasini saglamak.

* Birimi ile ilgili mali mevzuatin uygulanmasina yonelik degisiklikleri takip ederek, personeli, harcama birimlerini ve Daire Bagkanini
bilgilendirmek.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler (8)

2547 Sayili Kanunun 52.maddesi /

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

....... y [y -

Gorev Unvani

Tahakkuk Sube Muduriu

(10) ONAYLAYANIN

....... y [y -

Onaylayan Amirin Unvani

Daire Baskani

Not:Bu personel igin diizenlenen Goérev Dagilim Formu Toplam ( 4 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 51 ) Gérev Tanimlamasi Yapiimistir




T.C.
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI
Dokiiman No:

iDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI ilk Yayin Tarihi: 30.01.2021
Revizyon Tarihi: 30.01.2021
GOREV TANIMI Revizyon No : 01
Gorev Unvani (2) [Tahakkuk Sube Miidiiri idari ve Mali Isler Daire Baskanlig sayfa /03

Tahakkuk Sube Mudurltgu Personeli

Ust Yonetici
/ Yéneticileri (3)

Daire Bagkani,.

Astlari (4)

Tahakkuk Hizmetleri Gorevlisi

Vekalet Eden (5)

Biitce Sube Mudiri

Gorevin Kisa
Tanimi (6)

Afyon Kocatepe Universitesi Ust Yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelerine uygun olarak belirlenen Baskanligimiz misyonu ve vizyonu
dogrultusunda subemizce yiiriitiilmesi kararlagtirilan isler icin gerekli tiim faaliyetleri etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yirutiilmesi
amaciyla ¢alismalar yapmak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek. Gorevli oldugu birimin verimli, diizenli ve uyumlu bir sekilde
galismasini saglamak ve kontrol etmek.

Gorev, Yetki
ve Sorumliklar (7)

* Bulundugu birimin memurlar tarafindan hazirlanan yazi ve dosyalari igerik ve bi¢im y6niinden inceleyerek gerekli diizeltmelerin
yapilmasini saglamak.

* Birimde gorevli Personelinin gérev tanimlari igerisindeki gorevlerini yaptirmak, takip ve kontrol etmek.

* Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak.

* Calismalan gizlilik, dogruluk ve seffaflik ilkeleri ile genel kabul gormiis etik kurallara uygun bir sekilde taviz vermeden yiiriitmek.
* Harcama birimleri tarafindan istenilen bilgileri saglamak ve mali konularda danismanlik hizmeti sunmak. Bu amagla mali yonetim
ve kontrol ile denetim konularinda gerekli bilgi ve dokiimantasyonu, yetki ve gorevleri gergevesinde, olusturmak ve izlemek.

* Baskanlhi§imiz misyonu ve vizyonunu birim ¢aliganlarina aktarmak, bu konularla ilgili olarak yapilan ¢alismalarin uygunlugu hususunu
kontrol etmek. isyerinde disiplinli bir ¢alisma ortami yaratmak.

* Kendi gérev alani icindeki ve diger subelerle olan yazili ve sozlii bilgi akisinin tam, dogru ve zamaninda olugmasini saglamak.

* Personelin yetistirilmesi icin gerekli 6nerileri iist makama sunmak.
* Calisan Personelinin Saatlik ve Yillik izinlerinin diizenlenmesi ve izin, hastalik, devam gibi konularda gerekli takibini, kontroliinii ve
denetimlerini yapmak.

* Sube faaliyet alanlari icerisindeki gorevlerin yerine getirilmesi agamalarinin uygun bigcimde planlanmasi, diizenlenmesi ve
yiriitiilmesinin izlenmesi ile gergeklestirilmesinden sirali amirlerine karsi sorumlu olmak.

* Hizmetlerinin etkili, verimli, ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak konusunda Daire Bagkanina yardimci olmak.

* Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslari her tiirlii hasara kargi korunmasi igin gerekli tedbirleri almak,
Subesinde mevcut arag, gereg ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik kullaniimasini saglamak.

* is hacmi yogun oldugu donemlerde amirin saptayacag esaslara gore birimindeki diger personellere yardimci olmak, gerektiginde
fazla mesai yapmak.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler (8)

2547 Sayili Kanunun 52.maddesi /

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

....... y [y -

Gorev Unvani

Tahakkuk Sube Muduriu

(10) ONAYLAYANIN

....... y [y -

Onaylayan Amirin Unvani

Daire Baskani

Not:Bu personel igin diizenlenen Goérev Dagilim Formu Toplam ( 4 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 51 ) Gérev Tanimlamasi Yapiimistir




T.C.
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI
Dokiiman No:

iDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI ilk Yayin Tarihi: 30.01.2021
Revizyon Tarihi: 30.01.2021
GOREV TANIMI Revizyon No : o1
Gorev Unvani (2) [Tahakkuk Sube Muddiri idari ve Mali Isler Daire Baskanlig sayfa/ 04

Tahakkuk Sube Mudurltgu Personeli

Ust Yonetici

e Daire Baskani,.
/ Yéneticileri (3)

Astlari (4) Tahakkuk Hizmetleri Gorevlisi

Vekalet Eden (5) |Bitce Sube Mudiri

Afyon Kocatepe Universitesi Ust Yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelerine uygun olarak belirlenen Baskanligimiz misyonu ve vizyonu
Gorevin Kisa dogrultusunda subemizce yiriitiilmesi kararlagtirilan isler igin gerekli tim faaliyetleri etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiriitiilmesi
Tanimi (6) amaciyla ¢alismalar yapmak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek. Gorevli oldugu birimin verimli, diizenli ve uyumlu bir sekilde
galismasini saglamak ve kontrol etmek.

* Kendisi de dahil olmak tizere, personelinin herhangi bir nedenle, isyerinden kisa veya uzun siireli olarak ayrilmasi halinde, kimlerin
soz konusu isleri yapacaklarini belirlemek ve Daire Bagkanina teklif etmek / bildirmek.

* Daire Bagkanhgi caligma programinin, Subesine ait b6liimiinii hazirlamak, birim amirine sunmak ve uygulamak.

* Daire Bagkanhginin egitim faaliyetlerine katilmak, personelin egitimini saglamak.

* is yerinde disiplinli bir sekilde ¢alisma ortami saglamak.

* Birim biitcesi hazirlik galigmalarina eslik etmek.

* Gorev alanina giren konularda goriisiinii yazili ve sézlii olarak bildirmek.

Gorev, Yetki

* Gorevlendirilmesi halinde diger yoneticilere vekalet etmek.
ve Sorumliklar (7)

* Bagkanhgimiz kalite gelistirme caligmalarinin diizenli bir bicimde yiiriitiilmesini saglamak.

* Birim Yillik Faaliyet Raporunu subesi bazinda hazirlamak

* Gorevlendirildigi takdirde Universite ici ve digi toplantilara katilmak.

* Bagh oldugu sirali Uist y6netici / yoneticileri tarafindan verilen diger igleri ve islemleri yapmak.

* Birimlerinin gérevlerinin yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden Daire Bagkani ve Ust Yoneticiye karsi sorumludur.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler (8)  |2547 sayili Kanunun 52.maddesi /

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

....... y [y -

Gorev Unvani

Tahakkuk Sube Muduriu

(10) ONAYLAYANIN

....... y [y -

Onaylayan Amirin Unvani

Daire Baskani

Not:Bu personel igin diizenlenen Goérev Dagilim Formu Toplam ( 4 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 51 ) Gérev Tanimlamasi Yapiimistir




