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	A- İŞE İLİŞKİN BİLGİLER

	İşin Kısa Tanımı

	Harcama talimatı üzerine; işin yaptırılması, mal veya hizmetin alınması, teslim almaya ilişkin işlemlerin yapılması, belgelendirilmesi ve ödeme için gerekli belgelerin hazırlanması görevlerini yürütmek

	Görev ve Sorumluluklar

	Genel Görev ve Sorumluluklar  
· Ödeme emri belgesi ve eki belgelerin mevzuata uygunluğunu denetler.
· Belgelerin tamam olup olmadığı hususlarında önceki işlemlerin kontrolünü de kapsayacak şekilde ön mali kontrol yapar.
· İşlemlerin uygun görülmesi halinde, ödeme emri belgesi üzerine “Kontrol edilmiş ve uygun görülmüştür” şerhini düşerek imzalar.
· Ödeme emri belgesine eklenmesi gereken taahhüt ve tahakkuk işlemlerine ilişkin fatura, beyanname, tutanak gibi gerçekleştirme belgelerini düzenler ve kabul eder.
· Bu görevlerle ilgili olarak yapması gereken iş ve işlemlerde harcama yetkilisiyle birlikte sorumluluk alır.
· Harcama birimlerindeki süreç kontrolünde; her bir işlem daha önceki işlemlerin kontrolünü içerecek şekilde tasarlanır ve uygulanır. Mali işlemlerin yürütülmesinde görev alanlar, yapacakları işlemlerin öncesindeki aşamayı da kontrol ederler.
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	Yetkiler

	





	İlgili Mevzuat

	· 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu
· 5018 sayılı Kamu Mali Kontrol ve Yönetim Kanunu
· 2547 sayılı Yüksek Öğretim Kanunu

	B- ATANACAKLARDA ARANACAK NİTELİKLER

	Gerekli Öğrenim Düzeyi Ve Bölümü

	

	Gerekli Mesleki Eğitim, Sertifikalar ve Diğer Eğitimler

	




	Gerekli Yabancı Dil Bilgisi ve Düzeyi

	




	Gerekli Hizmet Süresi

	









	Yetkinlikler

	· 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak
· 2547 Sayılı Yüksek Öğretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak, 
· Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak
· Yöneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek
· Faaliyetlerini en iyi şekilde sürdürebilmesi için gerekli karar verme ve sorun çözme niteliklerine sahip olmak
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