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Fakiltenin maas, ek ders, fazla calisma, harcirah, sosyal haklar ve diger mali
odemelerine iliskin tahakkuk islemlerini ilgili mevzuat ¢ergevesinde yiriitmek.
Ek ders, sinav, fazla ¢alisma ve benzeri 6demelerde personelin izin, rapor, gegici
gorev, goreve baslama, gorevden ayrilma ve benzeri durumlarini kontrol ederek
yersiz veya miikerrer 6deme yapilmasini 6nlemeye yonelik gerekli kontrolleri
yapmak.

Odeme yapilmasi gereken mali islemlere iliskin belgeleri hazirlamak; belgelerin
ilgili mevzuata, bitce tertibine, harcama talimatina ve dayanak belgelerine
uygunlugunu kontrol etmek.

Dogum, 6lim ve diger sosyal hak ve yardimlara iliskin 6deme islemlerini ilgili
mevzuat cercevesinde ylriitmek.

Personelin maasindan yapilmasi gereken icra, nafaka ve diger yasal kesintilere
iliskin bildirimleri takip etmek, gerekli yazismalari yapmak ve ilgili birimlerle
koordinasyon saglamak.

Fakiltenin bitce tekliflerinin, Cumhurbaskanhgi ve ilgili merkezi idarelerce
yayimlanan biitge hazirlama rehberleri ile Universitenin belirledigi takvim ve
esaslar dogrultusunda hazirlanmasina iliskin islemleri ylritmek.

Bitce teklifleri hazirlanirken gecmis donem gerceklesmeleri, mevcut 6denek
durumu, harcama egilimleri ve gelecek donem ihtiyaglarina iliskin verileri
hazirlayarak Harcama Yetkilisi ve Gergeklestirme Gorevlisine sunmak.

Yetki verilmesi halinde butge tekliflerine iliskin verilerin ilgili bitge ve mali
yonetim bilgi sistemlerine girilmesini ve gerekli onay siireglerinin takip edilmesini
saglamak.

Fakiltenin biitce 6denekleri ve harcamalarina iliskin ayrintili finansman programi
ve diger mali planlama ¢alismalarina gerekli veri ve belgeleri hazirlamak.
Kullanilabilir 6denekleri takip etmek; 6denek yetersizligi veya ihtiya¢ durumlarini
ilgili amirlere zamaninda bildirmek ve 6denek lstli harcamaya yol agabilecek
islemlerin dnlenmesine yonelik gerekli kontrolleri yapmak.
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Odeneklerin amaci dogrultusunda ve biitge tertibine uygun kullanilmasini takip
etmek; ihtiyag¢ halinde 6denek aktarma ve ek ddenek taleplerine iliskin belgelerin
hazirlanmasina yardimci olmak.

Mali islemlerde tespit edilen eksiklik, hata veya riskler hakkinda Fakilte Sekreteri,
Gerceklestirme Gorevlisi ve gerektiginde Harcama Yetkilisini bilgilendirmek.
Odemesi gerceklestirilen tahakkuk ve 6deme belgelerini ilgili mevzuat, Standart
Dosya Plani ve arsiv diizenlemelerine uygun olarak dosyalamak ve muhafaza
etmek.

Ogretim elemanlarinin ek ders ddemelerine esas F1, F2 ve ilgili diger belgelerini
ders gorevlendirme kararlari, ders programlari ve diger dayanak belgelerle
karsilastirarak kontrol etmek.

Ek ders ve diger akademik 6demelere iliskin hesaplamalarin ders yukd,
gorevlendirme, izin, rapor ve fiill durum dikkate alinarak dogru yapilmasini
saglamak.

Satin alma islemleri sonucunda olusan 6deme belgeleri ile tasinir islemlerine
baglh mali belgelerin 6deme sirecine iliskin kontrollerini yapmak ve gerekli
tahakkuk belgelerini hazirlamak.

Mal ve hizmet alimlari ile diger giderlere iliskin 6deme emri belgesi ve eki
kanitlayici belgelerin hazirlanmasina gorev alani kapsaminda katki saglamak.
Odeme icin muhasebe birimine génderilen belgelerin durumunu ilgili
sistemlerden takip etmek; hata veya eksiklik nedeniyle iade edilen belgelerin
diizeltilmesini ve yeniden siirece alinmasini saglamak.

Personelin sosyal giivenlik primleri, kesenekleri ve diger yasal kesintilerine iliskin
islemleri takip etmek; gorev alanina giren bildirimlerin yasal sureleri igerisinde
yapilmasini saglamak.

Goreve baslayan veya gérevden ayrilan personelin sosyal giivenlik islemlerine
iliskin bildirimlerin gérev ve yetki sinirlari gercevesinde suresi igerisinde
yapilmasini veya ilgili birime bildirilmesini saglamak.

Personelin mali ve 6zIik haklarina esas teskil eden bilgileri gorev alani
kapsaminda takip etmek; 6deme siireglerini etkileyen degisiklikleri ilgili belgeler
dogrultusunda mali sistemlere islemek.

Personelin maas, ek ders, harcirah ve diger mali haklarina iliskin goérev alanina
giren yazi, liste, cetvel ve raporlari hazirlamak.

Fakiltenin maas, ek ders, harcirah, sosyal haklar ve diger mali giderlerine iliskin
istatistiksel verileri hazirlamak ve gerektiginde yetkili amirlere sunmak.

Harcirah 6demelerinde gérevlendirme onayi, seyahat bilgileri ve ilgili diger
kanitlayici belgeleri kontrol ederek tahakkuk islemlerini ylirtitmek.
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Mali islemlerde kisisel ve mali verilerin gizliligini saglamak; yetkisiz kisilerin bu
bilgilere erismesini dnlemek ve kisisel verilerin korunmasina iliskin kurallara
uygun hareket etmek.

Mali islemlerde gorevler ayrihig, yetki sinirlari, 6n mali kontrol ve i¢ kontrol
ilkelerine uygun hareket etmek.

Kamu kaynaklarinin etkili, ekonomik ve verimli kullaniimasina katki saglamak;
yersiz, fazla veya miikerrer 6demelerin énlenmesine yonelik gerekli dikkati
gostermek.

Fakiltenin stratejik plan, faaliyet raporu, performans programi, ic kontrol, risk
yonetimi ve kalite calismalarinda mali konulara iliskin bilgi ve verilerin
hazirlanmasina katki saglamak.

Gorev alanindaki mali siireglere iliskin mevzuat degisikliklerini takip etmek ve
uygulamaya yansitmak.

Kamu gorevlileri etik davranis ilkelerine, mali saydamlik, hesap verebilirlik ve
gizlilik ilkelerine uygun hareket etmek.

Fakilte Sekreteri, Gergeklestirme Gorevlisi ve yetkili amirler tarafindan gorev
alaniyla ilgili verilen diger idari gorevleri yerine getirmek.

1. Egitim ve Mesleki Yeterlilik

1. Gorevin gerektirdigi 68renim sartlarini ve 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ile
ilgili mevzuatta ongorilen sartlari tasimak.
2. Kamu mali yonetimi, biitge, tahakkuk ve 6deme islemleri konusunda bilgi sahibi
olmak.
3. Universitelerin mali ve idari isleyisi hakkinda bilgi sahibi olmak.
Gérevin 4. Maas, ek ders, harcirah, sosyal glivenlik ve diger personel 6demeleri konusunda
. yese bilgi sahibi olmak.
Gerektirdigi &
Nitelikler . —
2. Mali Mevzuat Bilgisi
1. 5018 sayih Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak.
2. Merkezi yonetim biitce mevzuati ve yillik blitge uygulamalarini takip edebilmek.
3. Harcirah mevzuati hakkinda bilgi sahibi olmak.
4. Ek ders ve akademik personelin mali haklarina iliskin mevzuati bilmek.
5. Sosyal glivenlik ve personel kesintilerine iliskin temel mevzuat hakkinda bilgi
sahibi olmak.
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Kamu harcamalarinda kullanilacak kanitlayici belgeler ve 6deme siregleri
hakkinda bilgi sahibi olmak.

3. Tahakkuk ve Biitce Yetkinligi

Maas, ek ders, harcirah ve diger 6deme hesaplamalarini dogru sekilde
yapabilmek.

Odeme emri ve eki kanitlayici belgelerin hazirlanma siireglerini bilmek.

Bltce tertibi, 6denek ve harcama takibi yapabilmek.

Yersiz ve mikerrer 6demeleri dnlemeye yonelik kontrol yapabilmek.

Bitce tekliflerinin hazirlanmasina iliskin gerekli veri ve tablolari olusturabilmek.

4. Dijital ve Teknik Yetkinlik

Universitenin kullandigi mali ydnetim ve personel bilgi sistemlerini kullanabilmek.
EBYS'yi etkin sekilde kullanabilmek.

Ofis programlarini, 6zellikle elektronik tablo uygulamalarini etkin sekilde
kullanabilmek.

Mali tablo, bordro, liste, cetvel ve rapor hazirlayabilmek.

Elektronik mali verilerin glivenligi konusunda gerekli bilgi ve dikkate sahip olmak.

5. Planlama ve Kontrol Y etkinligi

Sayisal verilerle dikkatli ve hatasiz ¢alisabilmek.

is takibi ve zaman ydnetimi becerisine sahip olmak.

Yasal suireleri ve 6deme takvimlerini etkin sekilde takip edebilmek.
Belgeler arasinda karsilastirma ve uygunluk kontroli yapabilmek.
Hata ve riskleri tespit ederek ilgili amirlere zamaninda bildirebilmek.

6. iletisim ve Koordinasyon Yetkinligi

Harcama Yetkilisi, Gerceklestirme Gorevlisi, Fakiilte Sekreteri ve diger birimlerle
koordineli ¢alisabilmek.

Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi ve ilgili idari birimlerle saglkli iletisim
kurabilmek.

Akademik ve idari personelle etkili iletisim kurabilmek.

Ekip calismasina yatkin olmak.
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7. Etik ve Kisisel Nitelikler
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1. Dikkatli, dizenli, glivenilir ve sorumluluk sahibi olmak.

2. Maliislemlerde tarafsizlik ve mevzuata baghlik ilkelerine uygun hareket etmek.

3. Kisisel ve mali bilgilerin gizliligini korumak.

4. Kamu gorevlileri etik davranig ilkelerine bagl olmak.

5. Kamu kaynaklarinin etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasi konusunda duyarh
olmak.

6. Hesap verebilirlik ve mali saydamlik ilkelerini benimsemek.

1. Kanunlar

1. 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

2. 657 sayil Devlet Memurlari Kanunu

3. 2547 sayih Yiksekogretim Kanunu

4. 2914 sayili Yiiksekdgretim Personel Kanunu

5. 6245 sayil Harcirah Kanunu

6. 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu

7. 5434 sayih Turkiye Cumhuriyeti Emekli Sandigi Kanunu — tabi personel ve gegis
hikimleri yoninden.

8. 6698 sayil Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

2. Biitce ve Odeme Mevzuati

ilgili yil Merkezi Yonetim Biitce Kanunu.

Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi ve kamu harcamalarinda
kanitlayici belgelere iliskin diizenlemeler.

ic Kontrol ve On Mali Kontrole iligkin Usul ve Esaslar.

Biitge hazirlama rehberi ve ilgili yil bitge uygulama diizenlemeleri.

Hazine ve Maliye Bakanliginin kamu mali yonetimi ve 6deme siireglerine iliskin
ilgili diizenlemeleri.

3. Ek Ders ve Personel Odemelerine iliskin Diizenlemeler

2914 sayihl Yiiksekdgretim Personel Kanunu'nun ek ders licretlerine iliskin
hikimleri.
Ders Yiikii Tespiti ve Ek Ders Ucreti Odemelerinde Uyulacak Esaslar.
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Akademik ve idari personelin mali ve sosyal haklarina iliskin ilgili mevzuat.
Sosyal giivenlik prim ve bildirimlerine iliskin SGK diizenlemeleri.
Harcirah 6demelerine iliskin ikincil mevzuat.

4. Satin Alma ve Tasimr Islemleriyle Ilgili Mevzuat

4734 sayih Kamu ihale Kanunu —ilgili 6deme siiregleri bakimindan.
4735 sayil Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu — uygulanabildigi islemler
bakimindan.

Tasinir Mal Yonetmeligi

Mal ve hizmet alimlarinin 6deme siireglerine iliskin ilgili mali mevzuat.

5. Belge, Arsiv ve Veri Giivenligi

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik

Standart Dosya Plani

Kisisel verilerin korunmasi ve bilgi givenligine iliskin ilgili dizenlemeler.

6. Trabzon Universitesi Diizenlemeleri

Trabzon Universitesinin biitce, tahakkuk ve mali islemlere iliskin diizenlemeleri.
Trabzon Universitesi Ders Gérevlendirme Yénergesi — ek ders ddemesine esas
gorevlendirmeler bakimindan.

Universitenin i¢ kontrol ve 6n mali kontrol diizenlemeleri.

Universitenin risk ydnetimi ve hassas gérevlere iliskin diizenlemeleri.

Strateji Gelistirme Daire Baskanhginin mali islemlere iliskin uygulama, duyuru ve
talimatlari.

Universite Yénetim Kurulu, Senato ve Rektérligiin gérev alanina iliskin karar ve
dizenlemeleri.
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