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Maas-Tahakkuk Yerine Vekalet Edecek Kisi MEHMET AKPUNAR
Alt Birim Adi Birimi
el Bilgisayar Isletmeni

Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar

1. Sorumluluklar

Dekanlik Bilgisayar Isletmeni kadrosunda Mutemet olarak gérev yapan Ahmet TURAN; fakiiltenin mali

islemleri, bordro, ddenek, ek ders, SGK ve yolluk islemleri ile ilgili tim is ve islemleri kanunlara,

yonetmeliklere ve liniversite mevzuatina uygun olarak yiiriitmekle ylikiimliidiir. Ayrica fakiilte sinav

sorularinin fotokopi ¢ekimi ile fakiilte telefon (asansorlerdeki hatlar dahil) faturalarinin 6deme islemlerini

takip etmek ve sonuglandirmakla sorumludur. Mutemet, tiim bu gorevleri Fakiilte Sekreterine kars1 yerine

getirir.

Gorev Alani

Fakiilte biit¢esinde 6denek durumunu kontrol etmek; giderlerin biitce tertiplerine, ilgili kanun ve
yonetmeliklere uygunlugunu saglamak ve tiim mali islemlerde maddi hata bulunmamasini temin
etmek.

Odeme emrine baglanmas gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin uygun olmasini saglamak,
Akademik ve idari personelin kademe—kidem terfilerini, tazminat ve 6deneklerini takip etmek;
gerekli veri girislerini yaparak bordro kayitlarimi kontrol etmek ve Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina ciktilar1 gondermek.

Saglik alaninda yipranma payina miistehak personellerin aylik ve yillik Fiili Hizmet Zamlarini
hazirlamak,

Radyasyona maruz kalan veya yipranma payina miistehak personelin aylik ve yillik fiili hizmet
zamlarint hazirlamak; ilgili tutarlarin SGK kesenek sistemine bildirimlerini yapmak ve Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligina iletmek.

Mali islere ait her tiirlii yazigmay1 yapmak,

5070 sayih Elektronik Imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms

olup, giincelligi elektronik ortamda "Bolu Universitesi Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)"
iizerinden takip edilmelidir.
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Akademik ve idari personelin 6liim yardimi bordrolarini hazirlamak; mali islere iligkin yazigmalari
yuriitmek ve o©On mali kontrol islemleri gerektiren evraklar1 hazirlayarak takibini
yapmak.

Sayistay denetcilerince istenen evraklarin diizenlenmesi, gonderilmesi ve yapilan denetim
sonucunda sahislara c¢ikarilan borglarla ilgili bor¢landirma miktarin1 gerekirse hesaplamak ve
ilgililere bildirilmek iizere gerekli yazigmalar1 yapmak,

Kurumdan ayrilip nakil giden personele maas nakil bildirimi diizenlemek,

Istifa edenlerin borglandirilmasi ve borglarmin tahsil edilmesini saglamak,

Emekli keseneklerinin her ay ilgili bordrolar ile uyumunu saglayarak SGK kesenek sistemi
tizerinden, internet ortaminda veri girisi yapmak ve bildirgeleri Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina gondermek,

Gergeklestirme Gorevlisi tarafindan imzalanan mali evraklara Kurum miihriinii basmak,

Yurt i¢i ve yurt dis1 gegici gorev yolluklart ile naklen tayin edilen personelin siirekli gérev yollugu
O0demelerini mevzuata uygun sekilde hazirlamak ve Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina teslim
etmek.

Asistan egitim ders konular ile ders programlarinin Anabilim Dali Baskanliklarindan teminini
saglayarak Fakiilte Kuruluna girmesi i¢in Fakiilte Sekreterine bilgi vermek,

Jiri gorevlendirmelerine iliskin 6demeleri, akademik personelin ek ders lcretlerini, ders yiikii
cizelgelerini ve asistanlarin rotasyonlarim1 hazirlamak; Ogretim {yeleri ve tipta uzmanlhk
Ogrencilerinin izin, gorev ve rapor durumlarini kontrol ederek fazla veya yersiz 6demeleri 6nlemek.
Fakiilte telefon ve fax faturalarinin 6deme islemlerini yiirtitmek; kurum biitce 6denek durumunu
kontrol ederek yil sonu raporlarini hazirlamak ve gerekli yazismalar1i UBYS sistemi iizerinden
yapmak.

Mutemetlik birim arsivini tutmak, gerektiginde kanitlayici evraklar1 yetkilere vermek, bilgi
aligverigsinde bulunmak,

Mutemetlik islemlerinde bilgisayar ortaminda kullanilan KBS, MYS, E Biitce, SGK, E Beyanname
vb. sistemleri kullanirken yapilan duyurular takip etmek, aksakliga sebebiyet vermemek icin bu

dogrultuda is ve islemleri gerceklestirmek,

5070 sayih Elektronik Imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms

olup, giincelligi elektronik ortamda "Bolu Universitesi Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)"
iizerinden takip edilmelidir.
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e Birim telefon/fax faturalarinin yani sira asansorler dahil tiim hatlara iliskin telefon faturalarinin
0deme islemlerini yapmak.

e Fakiilte sinav sorularin fotokopi ¢ekimini yapmak ve sinav giivenligi kurallarina uygun olarak
ilgili birimlere teslim etmek.

e Mevzuat bilgisini gilincel tutmak i¢in gerekli arastirmalar1 yapmak, kendini gelistirmek

e Her hafta sonu mesai bitiminde gorev alanlar ile ilgili bilgilerini yedekleme ve olas1 bilgisayar
arizasinda veri kaybinin 6niine gecmek icin tedbirlerini almak.

e Biriminden veya fakiilteden ayrilmasi halinde yerine eleman yetistirdikten sonra ayrilmak,

e Fakiilte Sekreteri ve Dekanlik tarafindan, gorev tanimi kapsaminda veya gorev tanimi disinda
ihtiya¢ halinde verilen gorevleri, ilgili mevzuat ve idari hiyerarsi ¢ercevesinde yerine getirmekle

yiktimliidiir.

3. Sorumluluk

Mutemet, gorevlerini yerine getirirken dogruluk, seffaflik ve mevzuata uygunluk ilkelerine riayet etmekle
yukiimlidiir. Mali evraklarin eksik, hatali ya da usule aykir1 hazirlanmasi, 6deme islemlerinde gecikme
veya yanliglik yapilmasi, simnav sorularinin fotokopi islemlerinde gizliligin ihlal edilmesi ya da faturalarin
stiresinde 6denmemesi gibi durumlarda dogacak idari ve hukuki sonuglardan Fakiilte Sekreterligi hiyerarsisi

iginde sorumludur.

TEBLIG EDEN
Dr. Necati BUKECIK

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda aciklanan goérev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum.

Ahmet TURAN

5070 sayih Elektronik Imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms
olup, giincelligi elektronik ortamda "Bolu Universitesi Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)"
iizerinden takip edilmelidir.




