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GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

Akademik ve idari Personelin maas, ek ders ve fazla ¢alisma karsilig1 ticretlerinin 6denmesi ile
ilgili isleri yapmak ve takip etmek

Emekli keseneklerini ve SGK ile ilgili bildirgeleri KBS sisteminden Strateji Gelistirme Daire
Bagkanlig1 ile uyumlu bir sekilde internet ortaminda veri girigi yapmak,

Akademik ve idari Personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gegici gorev yolluklart ile stirekli gérev
yolluklart i¢in gerekli islemleri hazirlamak ve 6deme emirlerini diizenlemek,

Akademik ve idari personelin gérevden ayrilma ve ilisik kesme belgesini hazirlamak ve
sonuglandirmak,

Gorevden ayrilan, goreve baglayan, izinli, raporlu ya da gegici gorevli personelin takip edilerek
kendilerine hatali 6deme yapilmasim &nlemek,,

Tahakkuk ile ilgili yazismalar1 yapmak ve takip etmek,

Biitgeyi takip etmek gerektiginde revize, aktarma veya ek biitge taleplerini Strateji Gelistirme Daire|
Bagkanligina bildirilmesi i¢in amirlerine bilgi vermek.

Fakiiltenin ihtiya¢ duydugu mal ve hizmetlerin biitge 6deneklerine gore alinmasini saglamak ve
takip etmek,

Piyasa arastirmasi ve teklif alma iglemlerini takip etmek,

Satin alma islemlerinin 4734 Sayil1 Kanun ve yiiriirliikkteki diger ilgili kanun ve yonetmeliklere
uygun olarak yapilmasini saglamak, satin alma onay belgesini hazirlamak, satin alma ile ilgili
gerekli yazismalar1 yapmak,

Telefon faturasinin 6deme emrini hazirlamak ve takip etmek,

Amirlerin bilgisi olmadan, ilgisiz kisilere bilgi ve belge verilmesini 6nlemek,

Her y1l yapilan Sayistay denetimleri sonucunda verilen kararlara uymak, bu kararlar dogrultusunda
O0demeleri yiiriitmek,
Yapilan hizmet karsiligi muhasebe islem fislerini diizenlemek,

Dekanlik tarafindan onaylanan arag-gereg, cihaz, makine ve techizat satin alma iglemleri ile ilgili
belgeleri hazirlamak ve islem siirecini yliriitmek
Muhasebe hesaplarmin saymanlik muhasebe birimi ile mutabakatini saglamak

Siireli evraklar takip etmek ve zamaninda cevaplandirmak
Birimdeki evraklar standart dosya diizenine gore dosyalamak ve arsivlemek

Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek, hassas ve riskli gorevleri
bulundugunu bilmek ve buna goére hareket etmek,
Gorev alani ile ilgili kanun ve yonetmeliklere hakim olmak. Degisiklikleri takip etmek

Fakiilte Sekreteri Dekan Yardimcilar1 ve Dekan tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.
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