T.C Dokiiman Kodu BU-KYS-GRV-001-007-05
S, BINGOL UI;Ii;/ERSiTESi Yiirtrlik Tarihi 01.10.2025
| BINC 1 C \ I Yagayan Diller Enstitlisii Mudiirligu Eevlzion.;éri;imo
ONIVERSITES) GOREV TANIM FORMU aska Tarihi/ No
Gérev Adi Idari ve Mali Isleri Memuru

Ust Yoneticisi

Enstitii Sekreteri

Bagli Bulundugu Y6netici

Yasayan Diller Enstitiisti Sekreterligi

Vekalet Eden

Idari Personel

Gorevin Kisa Tanimi

Enstitiiniin Idari ve Mali is ve Islemlerini Yiiriitmek

Gorev, Yetki ve
Sorumluluk

1. Tahakkuk biirosuna gonderilen evraklar1 incelemek, hatali ddeme yapilmamast
konusunda dikkatli olmak,

2. Gorevden ayrilan, géreve baslayan, izinli, raporlu ya da gegici gorevli personeli
takip ederek kendilerine hatali 6deme yapilmasini 6nlemek,

3. Bireysel emeklilik ve sigortalilarin aylik bildirgelerin verilmesi ve kontrol
edilmesini takip etmek,

4. Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz 6demelerine ait kisi borcu, borg

onay1 belgelerini diizenlemek,

5. Aylik maas, 6zliik haklar1 ve sosyal haklarin takibi ve kontrol islemleri, bunlarla ilgili
her tiirlii yazismay1 yapmak,

6. Akademik ve idari personelin maas, terfi ve gecim indirimi bordrolarini hazirlamak,
7. Bordro ve banka listelerini hazirlamak,

8. Uger aylik donemlerde serbest birakilan biitge deneklerinin takibini yapmak,

9. Emekli kaseneklerinin Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig1 ile uyumlu bir

sekilde internet ortaminda veri girisini yapmak,

10.0On mali kontrol islemi gerektiren evraklar1 hazirlamak ve takibini yapmak,

11. Goreve baglayan personele ait ige giris bildirgesi, ayrilanlara ayrilig bildirgesi
diizenlemek,

12. Istifa edenlerin borglandiriimasi ve borglariin tahsil edilmesini saglamak,

13. Agiktan atanan ve nakil gelen personelin kist maaslarint hazirlamak,

14. 1dari personelin fazla mesai islemlerini yapmak,

15. Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol etmek,

16. Giderlerin biitgedeki tertiplere uygun olmasini saglamak,

17. Giderlerin kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglamak,
18.Biittiin islemlerde maddi hata bulunmamasini saglamak,

19.0deme emirlerine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam
olmasini saglamak,

20. Tahakkuka ilgili belgelerin siirekli yedeklenmesini ve saklanmasini temin etmek,
Odemelerle ilgili arsivleme ¢alismalarini yapmak,

21.Dil Sinavi Sonug Belgelerini sunan pesonelin belgelerini maasa islemek, her yilin
Mayis ve Kasim dénemlerinde Yabanci Dil Tazminati alan personelin durumlarini
kontrol ederek gerekli diizeltmeyi yapmak,

22.0cak ve Temmuz aylarinda degisen memur maas katsayisi dogrultusunda maas avans
ve farklarini yapmak,

23.Ay sonunda Ogretim Elemanlarinin vermis oldugu derslerin ek ders beyanlarim
imzaya hazirlamak ve imzalatmak,

24 Ek ders beyanlarinin dokiimiinii almak gerekli evraklarla birlikte imzaya hazirlayarak
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gondermek ve 6deme takibini yapmak,

25.6245 Sayili Harcama Kanunu gergevesinde yurti¢i, yurtdist gegici veya siirekli
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gorevlendirme ile gorevlendirilen, nakil olan, emekliye ayrilan personele ait
yolluklarin tahakkuk ve 6deme emirlerini hazirlayarak Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina gondermek,

26. Mali islere ait her tiirlii yazigsmalar1 yapmak,

27. Birimi ile ilgili yazilar teslim alma ve tutanaklar1 imzalamak,

28.Biitceyi takip ederek gerektiginde revize, aktarma veya yedek biitce taleplerini
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina bildirerek sonucuna gore islem yapmak,
telefon faturalarinin 6deme islemlerini yapmak,

29. Nakit veya mahsuplar1 diizenleyerek teslim evraki ile birlikte Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligina teslim etmek,

30. Personelin fazla mesai, ikramiye, yolluk ve 6liim yardimi gibi 6zliik haklarina
iligkin 6demeleri hazirlamak,

31. ilama bagl borglarin édemesini yapmak,

32. Yurt dig1 gorevlerinde avans verilmesi islemlerini yapmak,

33. Birime gelen ve giden evraklarin kayit ve dosyalama islemlerini yapmak,

34. Birimdeki evraklarin konusuna gore sistemli olarak siralanmasini ve
arsivlenmesini saglamak,

35. Dosya ve klasorleri numaralandirmak ve muhafaza edilmesini saglamak,

36. Yazigmalarda gizlilik esasina dikkat etmek,

37. UBYS ve fiziksel ortamda gelen-giden her tiirlii yazinin, belgenin, dokiimanin
takibini ve nihai tasfiyesine kadar olan siire¢ igerisindeki yazismalari yapmak,

38. UBYS’de veya fiziksel ortamda hazirladigi her tiirlii yaziy1 paraflamak ve
takibini yapmak,

39. Gorev ve yetkisindeki rutin yazisma ve isleri yapmak,

40.Amirlerin verdigi benzer nitelikteki diger gorevleri yerine getirmek,
41.Yukarida yazili olan biitiin gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, sekreteri ve miidiire kars1 sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi gili mevzuat geregince maas, ek ders, yolluk ve diger harcamalar ile ilgili
Nitelikler evraklar diizenler, yazigmalar1 yapmaktir.

Yasal Dayanaklar 1) 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu
2) 657 Sayil1 Devlet Memurlari
3) 2914 Sayih Yiiksekdgretim Personel Kanunu

Bu dokumanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ve taahhiit ediyorum.

Feti Ahmet DENGESIK imza
Nizamettin YASAR imza
01.10.2025
ONAYLAYAN
(BIRIM AMIRI)
Dr. Ogr. Uyesi Abdullah BEDEVA imza
01.10.2025
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