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Bagh Oldugu Birim . |FAKULTE SEKTERLIGI
Alt Birimin Ad1 : | Mali isler - Tahakkuk
Gorevin Alam1 / Kapsami . | Mali islemler

Gorevin Kisa Tanim :

Kurumun tiim 6deme islemlerini diizenlemek

Yapmakla Sorumlu Oldugu isler :

- Fakiiltenin yolluk yevmiye, ek ders licretleri, fazla mesai, maaslar dahil biitiin harcamalarin
evrakini biitce tertibine ve usuliine uygun olarak hazirlamak, Strateji Gelistirme Dairesi
Baskanligina teslim ederek takibini yapmak.

- Her tiirlii 6demenin zamaninda yapilmasini saglamak ve gerekli 6nlemleri almak.

- Akademik, idari ve yabanci uyruklu personelin SGK primlerinin gliniinde 6denmesi i¢in gerekli
tedbirleri almak.

- Fakiilte kadrosuna atanan ve ayrilan personelin SGK girig ve ¢ikis islemlerini giiniinde yapmak.

- Gorevden ayrilan, goreve baslayan, izinli, raporlu ya da gecici gorevli personelin is ve islemlerini
takip etmek.

- Harcama ve tahakkukla ilgili dosyalar1 tutmak, yedeklemek, usuliine uygun olarak arsivlemek.

- Fakiiltede kullanilan telefon, fax, kargo vb. faturalarin 6demelerinin gerceklestirilmesini saglamak.
- Ek 6denek ve 6denek aktarim islerini yapmak.

- Yeteri kadar 6denek olup olmadigini kontrol etmek. Gerekli tedbirleri almak.

- Odeme emrine baglanacak taahhiit ve tahakkuk evraklarmin tam ve eksiksiz olmasini saglamak.

- Giderlerin kanun tiiziik ve yonetmeliklere uygun olmasini saglamak.

- Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline

Gegmesini dnlemek, Dekanin veya Fakiilte Sekreterinin onayr olmadan kisilere bilgi ve belge
vermemek.

- Odemelere esas teskil edecek bilgi ve belgenin istenmesine ragmen zamaninda teslim etmeyen
kisileri veya kisilere yapilacak 6demelerin gecikmesine yol acabilecek her tiirlii bilgiyi zamaninda
amirlerine bildirmek.

- 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanununun 35 ve 39. Maddesine gore gorevlendirilecek personelin
kefalet islemlerini yapmak.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ad Soyad
Unvan : Unvan
imza hnza
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Biitge tasarisin1 Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi ile esglidiimlii olarak hazirlamak.
EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazigmalari takip etmek ve sonuclandirmak.
Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekgeleriyle
birlikte aciklamak.

Calisma ortaminda is saghgi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli
aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai dis1 saatlerde kapali tutulmasini
saglamak.

Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

Hizmet i¢in gerekli ara¢ ve gerecin korunmasini saglamak.

Mesai imza ¢izelgesine ve kilik kiyafet yonetmeligine uymak.

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum i¢inde caligmaya gayret
etmek.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri :

1- Memur
Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ad Soyad
Unvan Unvan
imza hnza
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