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ISKENDERUN TEKNIiK UNIVERSITESI REKTORLUGU
Idari ve Mali isler Daire Baskanhg

1. GOREV KAPSAMI

idari ve Mali isler Daire Bagkanh@i tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara
uygun olarak; Amirlerim tarafindan verilen ihale faaliyetlerini koordine etmek, evraklari
dizenlemek, ilgili yazismalari yapmak vb gibi verilen talimatlari yerine getirmek gorev
kapsamindadir.

2. GOREV AYRINTISI

2.1 Yiruttigi faaliyetlere iliskin Sube Miidiirii’ne diizenli olarak bilgi vermek.
Yiriittiigli faaliyetlere iliskin talep ve sorunlarim Sube Miidiirii’ne iletmek.

2.2 Daire Baskanliginda yapilacak harcamalarin 6deme belgelerini hazirlamak.

2.3 Harcamalarla ilgili gerekli dosyalar1 tutmak.

24 Her tirli Odemenin kanun ve yonetmeliklere uygun olarak zamaninda
yapilmasim saglamak.

2.5 Gorevden ayrilan, goreve baslayan, izinli, raporlu ya da gecici gorevli
personelin takip edilerek kendilerine hatali 6deme yapilmasim Snlemek.

2.6 Tahakkukla ilgili bilgilerinsiirekli yedeklenmesini ve saklanmasim saglamak.

2.7 Odemelerle ilgili arsivleme islemlerini yapmak.

2.8 Her yil yapilan Sayistay denetimleri sonucunda verilen kararlara uymak, bu
kararlar dogrultusunda 6demeleri yiirtitmek.

2.9 Amirlerin bilgisi olmadan ilgisiz kisilere bilgi ve belge verilmesini dnlemek.

2.10 Biitce calismalarina destek vermek.

2.11 Calisma odasinda tehlikeli olabilecek, ocak 1sitici, ¢ay makinesi gibi cihazlari
kullanmamak, mesai bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1
ve pencerelerin kapali tutulmasim saglamak.

2.12 Universitenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek.

2.13 Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek.

2.14 Zaman g¢izelgesine, kilik kiyafet yonetmeligine uymak.

2.15 Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

2.16 Kullandigt ve sorumlulugunda olan cihazlarin bakimindan sorumlu olmak,
gerektiginde aksakligin giderilmesini temin etmek

2.17 Amirlerince verilecek benzer gorevleri yapmak

2.18 Gorevi ile ilgili siiregleri Iskenderun Teknik Universitesi Kalite Politikas1 ve
Kalite Yonetim Sistemi ¢ercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak
yiirtitmek.

3. SORUMLULUK

Tahakkuk ve Biitge Birimi gorevlisi, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara
ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Satin Alma ve lhale Sube Miidiirii karsi
sorumludur.



