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Gorev Unvani (2)

idari Mali isler Daire Baskanligi Taginir Kayit Kontrol

Tasinir Kayit ve Kontrol Sube Muduri Sube Mdarlig Personeli

Sayfa /01

Ust Yonetici
/ Yéneticileri (3)

Daire Bagkani,

Astlari (4)

Tasinir Kayit Kontrol Birimi Sefi

Vekalet Eden (5)

Tahakkuk Sube Middru

Gorevin Kisa
Tanimi (6)

Afyon Kocatepe Universitesi Ust Yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelerine uygun olarak belirlenen Bagkanligimiz 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 ,dlizenli ve uyumlu bir seklide
galismasini saglamak ve kontrol etmek.

Gorev, Yetki
ve Sorumliklar (7)

* Belli araliklarla demirbag malzemelerin kullanim yerlerinde olup olmadigini kontrol etmek.

* Belli araliklarla depolarin sayimini yapmak.

* Birimin kirtasiye ve diger gereksinimlerini saptayarak ilgililere bildirmek, kullandigi bu malzemelerle ilgili olarak tasarruf tedbirlerine
uymak. Biiro ile ilgili gerekli kirtasiye ve sarf malzemelerini temin etmek.

* Harcama Birimi Taginir Mal Yonetim Hesabi Cetvelini imzalamak.

* Taginir kayit yetkilisinin yapmis oldugu kayit ve islemler ile diizenledigi belge ve cetvellerin mevzuata ve mali tablolara
uygunlugunun kontroliinii yapmak.

* Tiiketim ve demirbag malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin bulunmamasini saglamak.

* Yil sonu yonetim hesabi cetvelinin (iniversite konsolide yetkilisi ile mutabakatini yapmak.

* Yil sonu tilketim deposunun sayimini yapmak.

* Yil sonu y6netim hesabi cetvelinin hazirlamak.
* Sube faaliyet alanlari icerisindeki gorevlerin yerine getirilmesi agamalarinin uygun bigcimde planlanmasi, diizenlenmesi ve
yiriitiilmesinin izlenmesi ile gergeklestirilmesinden sirali amirlerine karsi sorumlu olmak.

* 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,

* 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.

* 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.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler (8)

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

....... y [y -

Gorev Unvani

Taginir Kayit ve Kontrol Sube Muduri

(10) ONAYLAYANIN

....... y [y -

Onaylayan Amirin Unvani

Daire Baskani

Not:Bu personel igin diizenlenen Gorev Dagilim Formu Toplam ( 4 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 47 ) Gorev Tanimlamasi Yapilmistir
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Gorev Unvani (2) |Tasinir Kayit ve Kontrol Sube Midrii Idari Mali Isler Daire Baskanhigi Taginir sayfa / 02

Kayit Kontrol Sube Miidirlugi Personeli

Ust Yonetici
/ Yéneticileri (3)

Daire Bagkani,

Astlari (4)

Tasinir Kayit Kontrol Birimi Sefi

Vekalet Eden (5)

Tahakkuk Sube Middru

Gorevin Kisa
Tanimi (6)

Afyon Kocatepe Universitesi Ust Yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelerine uygun olarak belirlenen Bagkanligimiz 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 ,dlizenli ve uyumlu bir seklide
galismasini saglamak ve kontrol etmek.

Gorev, Yetki
ve Sorumliklar (7)

* Kendisine verilen yetki sinirlari igcinde yazilari incelemek , parafe veya imza etmek.

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

* Birim Faaliyetlerinin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereglerin temin edilmesi igin talepte bulunmak ve mevcut arag gerecin
diizgiin bir sekilde kullaniimasini saglamak.

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

* 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.

* Birim personelini sevk ve idare etmek.

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

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

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

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

* islemi bitmemis evraki ilgili memuru ile birlikte izleyerek sonuglandirmak.

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

* Calisan Personelinin Saatlik ve Yillik izinlerinin diizenlenmesi ve izin, hastalik, devam gibi konularda gerekli takibini, kontroliinii ve
denetimlerini yapmak.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler (8)

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

....... y [y -

Gorev Unvani

Taginir Kayit ve Kontrol Sube Muduri

(10) ONAYLAYANIN

....... y [y -

Onaylayan Amirin Unvani

Daire Baskani

Not:Bu personel igin diizenlenen Gorev Dagilim Formu Toplam ( 4 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 47 ) Gorev Tanimlamasi Yapilmistir
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Gorev Unvani (2) [Tasinir Kayit ve Kontrol Sube Midrii Idari Mali Isler Daire Baskanligi Tasinir sayfa /03

Kayit Kontrol Sube Miidirlugi Personeli

Ust Yonetici
/ Yéneticileri (3)

Daire Bagkani,

Astlari (4)

Tasinir Kayit Kontrol Birimi Sefi

Vekalet Eden (5)

Tahakkuk Sube Middru

Gorevin Kisa
Tanimi (6)

Afyon Kocatepe Universitesi Ust Yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelerine uygun olarak belirlenen Bagkanligimiz 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 ,dlizenli ve uyumlu bir seklide
galismasini saglamak ve kontrol etmek.

Gorev, Yetki
ve Sorumliklar (7)

* Calismalan gizlilik, dogruluk ve seffaflik ilkeleri ile genel kabul gormiis etik kurallara uygun bir sekilde taviz vermeden yiiriitmek.

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

* Personelin yetistirilmesi igin gerekli onerileri Gist makama sunmak.

* Daire Bagkanhginin egitim faaliyetlerine katilmak, personelin egitimini saglamak.

* 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.

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

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

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

* is yerinde disiplinli bir sekilde ¢alisma ortami saglamak.

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

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

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

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

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler (8)

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

....... y [y -

Gorev Unvani

Taginir Kayit ve Kontrol Sube Muduri

(10) ONAYLAYANIN

....... y [y -

Onaylayan Amirin Unvani

Daire Baskani

Not:Bu personel igin diizenlenen Gorev Dagilim Formu Toplam ( 4 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 47 ) Gorev Tanimlamasi Yapilmistir
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Dokiiman No:
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Gorev Unvani (2) [Tasinir Kayit ve Kontrol Sube Midurii Idari Mali Isler Daire Baskanhigi Taginir sayfa / 04

Kayit Kontrol Sube Miidirlugi Personeli

Ust Yonetici

e Daire Bagkani,
/ Yéneticileri (3)

Astlari (4) Taginir Kayit Kontrol Birimi Sefi

Vekalet Eden (5) |Tahakkuk Sube Mudiri

Afyon Kocatepe Universitesi Ust Yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelerine uygun olarak belirlenen Bagkanligimiz 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 ,dlizenli ve uyumlu bir seklide
galismasini saglamak ve kontrol etmek.

* Birim Yillik Faaliyet Raporunu subesi bazinda hazirlamak

* Birim biitcesi hazirlik galigmalarina eslik etmek.

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

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

* Gorevlendirilmesi halinde diger yoneticilere vekalet etmek.

* Bagkanhgimiz kalite gelistirme calismalarinin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini saglamak.

Gorev, Yetki

* Bagh oldugu sirali iist yonetici / yéneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
ve Sorumliklar (7)

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

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler (8) /

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

....... y [y -

Gorev Unvani

Taginir Kayit ve Kontrol Sube Muduri

(10) ONAYLAYANIN

....... y [y -

Onaylayan Amirin Unvani

Daire Baskani

Not:Bu personel igin diizenlenen Gorev Dagilim Formu Toplam ( 4 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 47 ) Gorev Tanimlamasi Yapilmistir




