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GOREV VE SORUMLULUKLARI

1.  Gorev alani ile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri takip etmek ve bilgisini giincel tutmak,

2. Akademik ve idari personelin maas, ek ders ve fazla ¢alisma karsilig1 iicretlerini 6demek ile ilgili isleri yapmak ve takip
etmek,

3. Emekli keseneklerini ve SGK ile ilgili bildirgeleri KBS sisteminden Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi ile uyumlu bir
sekilde ilgili sistemlere veri girisi yapmak,

4.  Akademik ve idari Personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gecici gérev yolluklari ile siirekli gorev yolluklar i¢in gerekli islemleri
hazirlamak ve 6deme emirlerini diizenlemek,

5.  Akademik ve idari personelin gorevden ayrilma ve ilisik kesme belgesini hazirlamak ve sonuglandirmak,
6. Tahakkuk islemleri ile ilgili yazismalar1 yapmak, takip etmek ve sonuglandirmak,

7. Biitceyi takip etmek gerektiginde revize, aktarma veya ek biitge taleplerini Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina bildirerek
sonuca gore islem yapmak ve biitce durumu hakkinda gergeklestirme gorevlisini ve harcama yetkilisini bilgilendirmek,

8.  Fakiilte kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulunda alinan ve alinmig olan tahakkuk birimini ilgilendiren tiim kararlarda gelen ve
giden evraklarin takibini yapmak,

9.  Giderlerin kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglamak,

10. Odeme yapilmasi gereken durumlarda yeteri kadar ddenek bulunup bulunmadigim kontrol etmek,
11. Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerine uygun hareket etmek,

12. s giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uymak,

13.  Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine kargi sorumlu olmak,

14. Dekan, Dekan Yardimcilar1 ve Fakiilte Sekreterinin verecegi diger gorevleri yapmak,

15. [Ihtiya¢ duyulan zamanlarda verilen baska gérevleri vekaleten yiiriitmek.

GOREYV iCiN GEREKLIi BECERILER, NiTELIKLER

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
* En az lise veya dengi okul mezunu olmak,

* Muhasebe islemleri ile ilgili mevzuati bilmek ve konusuna hakim olmak,

* Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak,

Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin
iS CIKTISI sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirlii 6deme emri belgesi, yaz,
bordro, banka listesi, onay, rapor.




Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler: Kanunlar, resmi
yazilar, yonetmelik ve genelgeler, yazili ve sozlii emirler, havale edilen
islemler, hazirlanan ¢aligmalar,

Bilgilerin temin edilecegi yerler: Dekan Yardimcilari, Bolim Baskani,

BILGi KAYNAKLARI Fakiilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri, Boliim Sekreteri, 6gretim
elemanlari.
Bilginin sekli: Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, afis,
davet, yiiz yiize.
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