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GOREV TANIMI: MUHASEBE PERSONELI

KURUM ICINDEKI YERI:
Ust Makam : FAKULTE SEKRETERI

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Akademik personelin ek ders sinav iicretlerinin hesaplamasini yapar.

Akademik ve idari personelin Ikinci Ogretim mesaisinin hesaplanmasim yapar.

Fakiiltenin muhasebe servisini ilgilendiren tiim konularda gelen ve giden evraklarin takibini yapar.

Tiim personelin belgelerini kontrol ettikten sonra gegici veya siirekli gorev yollugu harcirahlarimi yapar ve
Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina gonderir.

Yatirim ve analitik biitcelerinin hazirlanmasinda Tagiir mal ve hizmet sorumlusu ile esgiidiimlii olarak calisir.
Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol eder.

Giderlerin biitcedeki tertiplere uygun olmasini saglar.

Giderlerin kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglar.

Biitiin iglemlerde maddi hata bulunmamasini saglar.

Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini saglar ve ddeme emri
belgesini dlzenler.

Terfi islemlerini takip eder ve gerekli yazismalar1 yapar.

Personelin gdreve atanma, gorevde yiikseltilme ve gorev yenileme iglemlerini takip eder.
Gorevden ayrilma ve emeklilik iglemlerini takip eder ve sonuglandirir.

Yurtigi ve yurtdisi gorevlendirmelerine iliskin yazigmalar1 yapar, takip eder.

Akademik ve Idari Personelin almis olduklari saglik raporlarmin siiresinin bitiminde goreve baglatma, Rektorliik
Makamina yazi ile bildirme, gerekli kesintinin yapilmasi i¢in tahakkuk birimine bilgi verme, kadrosu baska
birimlerde olanlarin birimleriyle yazisma islemlerini yapar.

Mal bildirim iglemlerini takip eder ve arsivler.
Personelin dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliik haklarini takip eder.
Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karst sorumludur.
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YETKIiLERI

Gorev tamiminda belirtilen gérev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

3. GOREVIN GEREKTIRDIiGI NITELIKLER:

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
e Mubhasebe islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

e Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.




