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Personel:

Yardimci Personel:

Temel Yeterlikleri

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

4734 Sayilh Kamu Ihale Kanunu yonetmeligi bilgisi
2547 Sayili Yiiksek C)gretim Kanunu bilgisi
Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi

Aylik Prim ve Hizmet Belgesinin SGK’ya Verilmesine ve Primlerin Odenme Siirelerine Dair Usul ve Esaslar
Hk Teblig

Muhasebat Genel Mudurlugi Genel Tebligi (Sira No: 16) Kisilerden Alacaklar

Muhasebat Genel Mudurlugi Genel Tebligi (Sira No: 24) Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Muhasebat
Genel Midiirligl Genel Tebligi (Sira No: 43) Hesaba Aktarma Suretiyle Odeme Muhasebat Genel
MUdurlGagi Genel Tebligi (Sira No: 51) Parasal Sinir Ve Oranlar (2022) Genelgeler

8. Ekders ve Fazla mesai Bilgi Sistemi ( EDBIS )

9. Ders Yiikii Tespiti Ve Ek Ders Ucreti Odemelerinde Uyulacak Esaslar

10. Doner Sermaye Mali Yonetim Sistemi ( DMIS)

11. Kamu Harcama ve Muhasebe Bilgi Sistemi ( KBS)

12. Muhasebe Yonetim Sistemi ( MYS)

13. Muhtasar ve Hizmet Birim (E- Beyanname ) beyannamesine bagh islemler

14. EBYS, EDBIS, KBS, MYS programi aktif kullanabilme becerisi

ARSI

N

Gorev ve Sorumluluklar

1. Ekders ( Orgiin - II. Ogretim ) Edbis girigleri ve donemlik her tiirlii deme islemleri,
Formasyon ( Fatura kesiminden baslayan her tiirlii puantaj, bordro ve 6deme islemleri ),
Alim - Satim ( Ozel Biitce ve Doner Sermaye Biitgesi ),
Ozel Biitce ve Doner Sermaye Biitcesi takip ve girisleri,

SN

Ozel Biitce ve Déner Sermaye Biitcesi Muhtasar ve Hizmet Birim Beyannamesi iglemleri
sorumlulugu,

Banka DTO Giris islemleri yapmak.

Her tiirlii 6demenin zamaninda yapilmasin saglamak, bu konuda gerekli 6nlemleri almak.
8. Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu borg onay1 belgelerini
diizenlemek.

N

9. Gorevden ayrilan, géreve baslayan, izinli, raporlu ya da gegici gorevli personelin is ve
islemlerini, personel isleri biirosu ile koordineli olarak takip etmek.

10. Harcama ve tahakkukla ilgili dosyalar1 tutmak, yedeklemek, usuliine uygun olarak
arsivlenmesini saglamak.

11. Biro ileilgili gerekli baski, kirtasiye ve sarf malzemelerini temin etmek.

12. Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol etmek.

13. Odeme emrine baglanacak taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini saglamak.
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Aylik ve yillik faaliyet raporlar: dahil gorev alani ile ilgili raporlari hazirlamak, bunlar igin temel
teskil eden istatistiki bilgileri tutmak.

Fakiilte biitgesi hazirliklarini yapmak.

Biitce tasarisini Tasinir mal islemleri sorumlusu ile esgidimli olarak hazirlamak.

Uger aylik ddnemlerde serbest birakilan biitce 6deneklerinin takibini yapmak.

Sayistay denetgilerince istenen evraklar diizenlenerek génderilmesi kontrol sonucunda sahislara gikarilan
borglarin tahsili islemlerini yapmak.

EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazismalari takip etmek, sonuglandirmak.

Bagli oldugum sireg ile st yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Déner sermaye ile ilgili islemleri yuriitmek ve bu konuda st yoneticileri bilgilendirmek.

Ogretmenlik uygulamalari kapsamindaki édemeye iliskin gerekli evraklari diizenlemek ve banka
odemelerini gergeklestirmek.

Strateji daire bagkanhginda gerceklesen 6demelerin banka igslemlerini takip etmek ve 6demeleri
gerceklestirmek.

Fakultede yapilacak ders Ucretleri evrakini biitce tertibine ve usuliine uygun olarak hazirlamak, Strateji
Gelistirme Dairesi Baskanligina iletmek ve takip etmek.

Akademik ve idari personelin ek ders, ikinci 6gretim mesaisi, lcretsiz izinli personel GSS Ucretleri, SSK
primlerinin 6denmesi, juri Gyeligi tGcretlerinin 6denmesi ile ilgili is ve islemleri usuliine uygun olarak
yuritmek.

Akademik ve idari personelin ek dersleri, juri Gyeligi tGcretleri ile ilgili istenen yazilari usuliine uygun
olarak hazirlamak.

Personelin icra, ikraz gibi kesintilere iliskin hesaplari tutmak bu kesintiler ile ilgili isleri yapmalk,
sonuglandirmak ve ilgili birimlere iletmek.

Bagli oldugu siireg ile {ist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.




