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AMAÇ:

Bu talimat Başkanlığımız Birimlerinde, hizmetlerin etkin ve verimli bir biçimde yürütülmesini sağlamak amacıyla çıkarılmıştır.

TEMEL İLKELER:

Bu talimatın uygulanması ile ilgili olarak;

· Başkanlığımız hizmetlerinin gerektiği şekilde yerine getirilmesinden Memurlar Birim Yetkililerine, Birim Yetkilileri Şube Müdürlerine, Şube Müdürleri de Daire Başkanına karşı sorumludurlar. (Başkanlık şeması Ek- 1 de gösterilmiştir.)

· Birim Yetkilileri birimlerinin ahenk ve koordinasyonu ile diğer tüm işlemlerin hatasız, eksiksiz ve zamanında yapılmasından sorumludurlar.

· Mesai (yapılması halinde fazla mesai) saatlerine titizlikle riayet edilecek. Giriş çıkışlarda defter imzalanacaktır.

· Mesai saatleri içerisinde hiçbir şekilde Devlet memurluğu vakarına yakışmayan hal ve hareketlerde bulunulmayacaktır.

· İzinlerin kullanılmasında 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunun da belirtilen usul ve esaslara uyulmasına özen gösterilecektir.

· Her memur kendi görevi ile ilgili yazışmaları yapacak, yazıların son nüshası memur, Birim Yetkilisi ve Müdür tarafından paraf edilerek sonuçlandırılacaktır. (Yazışmalarda kullanılacak kodlar Ek-4 de gösterilmiştir.)

· Tahakkuk evrakları zimmetle teslim alınıp, iade edilmesi gerekenler yine zimmetle iade edilecektir.

· Evrak tetkikleri 5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanununun 61 nci maddesi hükümleri çerçevesinde yapılacaktır.

· Tetkiki tamamlanarak ödeme aşamasına gelen sarf evrakları bekletilmeden Daire Başkanına gönderilecektir. 

· Daire Başkanınca imzalanmayan hiçbir evrağa onay verilmeyecektir.

· Talimat ile belirtilen hususlar Dairemiz bütünlüğü de dikkate alınarak yardımlaşma ve dayanışma içerisinde hassasiyetle yerine getirilerek herhangi bir gecikme ve hataya meydan verilmeyecektir.
GÖREV VE SORUMLULUKLAR

Şube Müdürü-Ebubekir KARAMAN

· Birimler arasında koordinayı sağlamak.

· Kendisine bağlı birimlerde gerçekleştirilen tüm işleri kontrol edip, sonuçlandırmak.

· Personelin mesaiye gidiş gelişlerini kontrol etmek.

· Üst yönetim tarafından belirlenecek tutarın üzerindeki ödemelerin ön mali kontrolünü yapmak.

· Verilen diğer görevleri yapmak.

Şube Müdürü-Efrail ALPARMAKLI

· Birimler arasında koordineyi sağlamak.

· Kendisine bağlı birimlerde gerçekleştirilen tüm işleri kontrol edip, sonuçlandırmak.

· Personelin mesaiye gidiş gelişlerini kontrol etmek.

· İlişik kesme, maaş nakil ilmühaberi v.b. belgeleri imzalamak. 

· Verilen diğer görevleri yapmak.

Mali Hizmetler Uzmanı- Mustafa BEKTAŞ 
· Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Birimi yetkilisi olup, biriminde koordinasyonu sağlamak.

· Birimlerin görevleri bölümünde belirtilen işleri yapmak, yaptırmak. (EK - 2)

· Ekonomik sınıflandırmasının ilk iki düzeyi 3.4 – 3.5 ve 3.8 olanlar ile sermaye giderlerini ilgilendiren her türlü sarf evrağını tetkik etmek.
· Yazışmaların zamanında yapılmasını sağlamak.
· Birimini ilgilendiren dönem sonu, ay sonu ve yıl sonu işlemlerini sonuçlandırarak ilgili yerlere göndermek.
· Başkanlığımızın  Satın alma ve tahakkuk işlemlerini yapmak / yaptırmak.
· Verilen diğer görevleri yapmak.

Mali Hizmetler Uzmanı- Murat BAĞCI 
· Stratejik Planlama Birimi yetkilisi olup, biriminde koordinasyonu sağlamak

· Birimlerin görevleri bölümünde belirtilen işleri yapmak, yaptırmak. (EK - 2)

· Ek Ders ve Bilimsel Araştırma Projelerine ilişkin sarf evraklarını tetkik etmek.
· Ekonomik sınıflandırmasının ilk iki düzeyi 3.7 olan sarf evraklarını tetkik etmek
· Yazışmaların zamanında yapılmasını sağlamak.
· Birimini ilgilendiren dönem sonu, ay sonu ve yılsonu işlemlerini sonuçlandırarak ilgili yerlere göndermek.
· Verilen diğer görevleri yapmak.

Mali Hizmetler Uzmanı-Nuri EMİR
· Bütçe ve Performans Programı Birimi yetkilisi olup, biriminde koordinasyonu sağlamak.
· Birimlerin görevleri bölümünde belirtilen işleri yapmak /  yaptırmak. (EK - 2)
· Ekonomik sınıflandırmasının ilk iki düzeyi 3.2, 3.3 ve 3.6 olan sarf evraklarını tetkik etmek.
· Yazışmaların zamanında yapılmasını sağlamak.
· Birimini ilgilendiren dönem sonu, ay sonu ve yılsonu işlemlerini sonuçlandırarak ilgili yerlere göndermek.
· Verilen diğer görevleri yapmak.
Mali Hizm. Uzm. Yrd.-Murat SANCAR
· Birimlerin görevleri bölümünde belirtilen işleri yapmak. (EK - 2)
· Maaşları güncelleyecek birimler listesinde belirtilen, tahakkuk dairelerine ait maaş bordrolarının Say2000i sisteminde güncellemelerini yapmak /  yaptırmak. (EK - 3)
· TÜBİTAK Projelerine ilişkin sarf evraklarını tetkik etmek.
· Verilen diğer görevleri yapmak.
Mali Hizm. Uzm. Yrd.- H.Serkan ÖZTAŞKIN
· Birimlerin görevleri bölümünde belirtilen işleri yapmak. (EK - 2)
· Maaşları güncelleyecek birimler listesinde belirtilen, tahakkuk dairelerine ait maaş bordrolarının Say2000i sisteminde güncellemelerini yapmak /  yaptırmak. (EK - 3)
· FARABİ Projelerine ilişkin tüm işlemleri yürütmek.
· UDAP Projelerine ilişkin tüm işlemleri yürütmek
· Mevlana Projelerine ilişkin tüm işlemleri yürütmek 
· Verilen diğer görevleri yapmak.
Mali Hizm. Uzm. Yrd.- İslam KANDEMİR
· Birimlerin görevleri bölümünde belirtilen işleri yapmak. (EK - 2)
· Maaşları güncelleyecek birimler listesinde belirtilen, tahakkuk dairelerine ait maaş bordrolarının Say2000i sisteminde güncellemelerini yapmak /  yaptırmak. (EK - 3)
· KUDAKA Projelerine ilişkin tüm işlemleri yapmak
· SANTEZ Projelerine ilişkin tüm işlemleri yürütmek.
· Verilen diğer görevleri yapmak.
Veznedar-Vahip İLBAŞ

· Kanun, Tüzük ve Yönetmeliklerde veznedara yüklenen görevleri yapmak.

· Kasa, Teminat Mektupları, Menkul Kıymet Varlıkları ve Gelir Hesapları ile ilgili her türlü işlemleri yaparak kayıtlarını tutmak ve bunlara ilişkin ay sonu ve yıl sonu işlemlerini yapmak.

· Dairenin mutemetlik görevini yürütmek.

· Verilen diğer görevleri yapmak.

Memur-RAHMİ CANALP
· Emekli kesenekleri hesabına ilişkin her türlü işlemi yaparak, kayıtlarını tutmak ve bunlara ilişkin ay sonu ve yıl sonu işlemlerini yapmak. Gönderilmesi-aktarılması gerekenleri süresinde göndermek-aktarmak.

· Birimlerin görevleri bölümünde belirtilen işleri yapmak. (EK - 2)
· Verilen diğer görevleri yapmak.
Memur- Hakan AKDUMAN
· TÜBİTAK Projelerine ilişkin ödeme aşamasına gelmiş sarf evraklarını Say2000i ve Tübitak sistemine (TTS)  girerek işlem numarasını almak, onaylamak ve bunlara ilişkin ay sonu ve yıl sonu işlemlerini yapmak. Gönderilmesi-aktarılması gerekenleri süresinde göndermek-aktarmak.
· Söz konusu sarf evraklarına ilişkin gönderme emirleri ile banka hesabına ait her türlü işleri yapmak.

· Birimlerin görevleri bölümünde belirtilen işleri yapmak. (EK - 2)

· Verilen diğer görevleri yapmak
Mali Hizm. Uzm. Yrd.-Selçuk SIRTIKARA
· Ödeme aşamasına gelmiş sarf evraklarını Say2000i sistemine girerek işlem numarasını almak ve onaylamak.

· Verilen çekler ve gönderme emirleri ile banka hesabına ait her türlü işleri yapmak.

· Avans hesaplarına ilişkin her türlü işlemi yaparak, kayıtlarını tutmak ve bunlara ilişkin ay sonu ve yılsonu işlemlerini yapmak. Gönderilmesi-aktarılması gerekenleri süresinde göndermek-aktarmak.

· Birimlerin görevleri bölümünde belirtilen işleri yapmak. (EK - 2)
· Verilen diğer görevleri yapmak.
Memur- Emre AKTAŞ
· Bilimsel Araştırma Projelerine ilişkin ödeme aşamasına  gelmiş sarf evraklarını Say2000i girerek işlem numarasını almak, onaylamak ve bunlara ilişkin ay sonu ve yıl sonu işlemlerini yapmak. Gönderilmesi-aktarılması gerekenleri süresinde göndermek-aktarmak.
· Söz konusu sarf evraklarına ilişkin gönderme emirleri ile banka hesabına ait her türlü işleri yapmak.
· Birimlerin görevleri bölümünde belirtilen işleri yapmak. (EK - 2)

· Verilen diğer görevleri yapmak.

Memur- Pınar ÖZNUR 
· Emanetler (İcra hariç), Kişilerden alacaklar ve Alınan depozito ve teminatlar hesaplarına ilişkin her türlü işlemi yaparak, kayıtlarını tutmak ve bunlara ilişkin ay sonu ve yılsonu işlemlerini yapmak. Gönderilmesi-aktarılması gerekenleri süresinde göndermek-aktarmak.
· Birimlerin görevleri bölümünde belirtilen işleri yapmak. (EK - 2)

· Verilen diğer görevleri yapmak.
VHKİ.- Ahmet ÜLKER 
· Emanetler hesabında izlenmekte olan icra işlemlerine ilişkin her türlü işlemi yaparak, kayıtlarını tutmak ve bunlara ilişkin ay sonu ve yıl sonu işlemlerini yapmak. Gönderilmesi-aktarılması gerekenleri süresinde göndermek-aktarmak.

· Bütçe emanetleri hesabına ilişkin her türlü işlemi yaparak, kayıtlarını tutmak ve bunlara ilişkin ay sonu ve yıl sonu işlemlerini yapmak. Gönderilmesi-aktarılması gerekenleri süresinde göndermek-aktarmak.

· Birimlerin görevleri bölümünde belirtilen işleri yapmak. (EK - 2)

· Verilen diğer görevleri yapmak.
Ambar Memuru-Mehmet ÇAĞRICI
· İşlemi tamamlanmış sarf evraklarının tasnifini yaparak, arşiv sorumluluğunu yürütmek.

· Maaş Nakil İlmühaberi ve ilişik kesme belgelerinin tüm işlemlerini yaparak sistemden düşmek.

· Birimlerin görevleri bölümünde belirtilen işleri yapmak. (EK - 2)

· Verilen diğer görevleri yapmak.

YÜRÜRLÜK: 
· Bu talimat 28/05/2015 tarihinde yürürlüğe girmekle 13.09.2013 tarih ve 88 sayılı talimat yürürlükten kaldırılmıştır.

                                                                                                          Seyfullah KIRMIZIBİBER

                                                                              Daire Başkanı

