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Personel:| Onur BILEN ve Mehmet CAKILTAS

Temel Yeterlikleri

1.

Fakiiltede muhasebe servisini ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim faaliyetlerin yiiriitiilmesi amaciyla
¢alismalar1 yapmak.

Goérev ve Sorumluluklar

1. Fakiiltenin muhasebe servisini ilgilendiren tiim konularda gelen ve giden evraklarin islem gérmesi i¢in
takibini yapar.

2. Tiam personelin belgelerini kontrol ettikten sonra gegici veya siirekli gérev yollugu harcirahlarini yapar ve
Strateji

3. Gelistirme Dairesi Bagskanligina gonderir.

4. Doéner sermaye biitcesini, Doner Sermaye Isletme Miidiirliigiine bildirir.

5. Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol eder.

6. Giderlerin biit¢edeki tertiplere uygun olmasini saglar.

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

8. Biitiin islemlerde maddi hata bulunmamasini saglar.

9. (Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini saglar.

10. Akademik ve idari personelin yurt i¢i ve yurt dig1 gorevlendirmelerini takip eder.

11. Akademik personelin ek ders sinav ticretlerinin hesaplamasini yapar.

12. Calisan personelin maas ve diger 0zliik haklari ile ilgili hakedislerini yiiriitiir.

13. Tiiketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeleri, ahsap ve metal
malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve techizat alim ve bakimlari vb.)
malzemelerinin satin alim islemlerini yapar.

14. Alinacak malzemelerle ilgili piyasa arastirmasi yapar.

15. Satin alinan tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina almak i¢in ambar memuruna teslim eder.

16. Satin alim islemlerinde tutulan evraklarin arsivlenmesini yapar.

17. Satin alim iglemlerinin kanun ve yonetmeliklere uygun bir sekilde yapilmasini saglar.

18. Hizmet alimui ile ilgili islemleri ytiriitiir.

19. Harcama cetvellerini aylik olarak mutemetlik ile esgiidiimlii olarak takip eder.

20. Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.

Okunmasi/Bilinmesi gereken Kanun/Yonetmelik/Yo6nerge vb.

1.

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

2914 Sayil Yiiksekogretim Personel Kanunu

5510 Say1il1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas: Kanunu
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78 Sayili Yiiksekogretim Kurumlar1 Ogretim Elemanlariin Kadrolar1 Hakkinda KHK

190 Sayil1 Genel Kadro ve Usulii Hakkinda KHK

375 Sayili KHK

631 Sayili Memurlar ve Diger Kamu Gor. Mali ve Sos. Hakl. Diizenl. fle Bazi Kanun ve KHK Da Deg.Yap.
Hakkinda KHK

666 Sayili Kamu Gorevlilerinin Mali Haklarinin Diizenlenmesi Hakkinda KHK

Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi

Sosyal Sigorta Islemleri Yonetmeligi

Devlet Memurlarina Verilecek Hastalik Raporlar1 Ile Hastalik Ve Refakat iznine iliskin Usul Ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik
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Dogum Yardimi Yonetmeligi

Devlet Memurlarmin Tedavi Yardimi ve Cenaze Giderleri Yonetmeligi

Fiili Hizmet Siiresi Zammi Uygulamasinin Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik
Memurlara Yapilacak Giyecek Yardimi Yonetmeligi




