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Bulunmus oldugu birimde Muhasebe ile ilgili tim islemler konusunda etkenlik ve

Gérev Alam verimlilik ilkelerine uygun olarak viiriitiilmesi amaciyla calismalart vapmak.

1. Fakiilte biitge taslagini hazirlamak,

2. Fakiiltede gorev yapan perscnelin maag ve diger ticreter ile ilgili tahakkuk, bordro
iglemlerini yiiriitmek, yazismalarin yapmak, maaglarin ve diger licretlerin zamaninda
ve eksiksiz 8denmesini ilgili birimlzrle koordine ederek saglamalk,

Temel Gérev ve 3. Her tiirlii yolluk ve harcirah tahakkukunu yapmak,

Sorumiuluklan 4.Bolumlerden almacak puartajlara gére mevazuata uygun sekilde dizeltmelerin
yaptlarak ders ve smav Jcreti tahakkukunu yapmak, iicretlerin zamaninda ve diizenl
olarak ilgililere 6denmesini saglamak,

5. Fakiilte personelinden rapor alanlarm raporlarnin temini ile maas ve iicret bordrolarma
yansimasim saglamal;, gerekli tahalkuk islemlerini yaprnak,

6. Fakiilte personelinin vurtigi ve yurtdisi yolluk harcirah ve maas tahakkuklarini
yapmak,

7. Fakiilte personelinin her wiirlii iicret fark tahakkuklari yapmak,

8. Fakiilte personelinin Sahis Emeklilik Figlerini diizenleme's,

9.Emekli Sandig: tarafindan istenilen Emekli Kesenekleri ile ilgili form ve belgeleri
diizenlemek ve gerekli islemieri sonuglandirmak,

10. Fakiilte personelinden her yil diizenli olarak alinacak Aile Beyvannamz:lerinde yer
alan bilgileri bordrova islemek ve bordroyu, her personelin dururaunda meydana
gelecek degisikliklere giire giincellernek,

11. Personel iicretleri ve erneklilik haklar ile ilgili kurumlardan istenilen bilgi, belge ve
islemleri zamaninda ve diizenli olarak sonuglandimak,

12. Aylik bilgi formlarim dizenlemek ve zamaninda istenilzn makamlara gbr.dermek,

13. I¢ kontrol, Stratejik Eylem Plart ve Fakiiltenin yillik biitgesinin hazirlanmasidaki

gerekli caligmalar yapmak ve hazirlamak,

14. Maas ve licretler ile ilgili her tiirli bilgi ‘vé‘\beﬁlgeyi sistemnli bir sekilde dosyalamak.




arsivlemek ve muhafaza etmek,

15. Fakiilteden ayrilan perscnele Maag Nakil limiihaberi diizenlemek,

16. Emekli olan personelin emeklilik iglemlerinin gereltirdigi her tirlii yazismayi
yapmak,

17. KBS modiilii tizerinden akademil ve idari personel masg degisiklikleri ile ilgili bilgi
girislerini yapmak, MYS modiilii ile harcama ve 6deme emirlerini diizenlemek,
Strateji Daire Baskanligi ile koordineli gahisarak mass bordolarm: hazirlamak ve
ddemelerin gergeklestirilmesini saglamak,

18. Maas bordolarina yansitilamayan cesitli demeleri ilavaten hazirlamak ve demenin
gergeklestirilmesini saglamak,

19. Elektrik, telefon, su ve benzeri faturalari 6deme emirleri, avans agma kasama
iglemleri igin gerekli tiim yazismalart yapip imzaya hazirlamak ve takibini yapmak,

20. Akademik personelin ek ders ve smav iicretlerinin hesaplamasing yapmak,

21. Fakiiltenin muhasebeyi ilgilendiren tiim konularda gelen ve giden evraklarm takibini
yapmak,

22. Tim personelin belgelerini kontrol ettikten sonra gegici veva siirekli girev yollugu
harcirahlarini yapmak ve: Strateji Gelistirme Dairesi Baskanhgima gondermek,

23. Fakiiltemizin analitik biitgesini hazirlamals,

24. KBS, MYS ve e-Biitge modiiliinii kullanarak yeleri kadar &denzk bulunup
bulunmadigin kontrol etmek, sorumlu bulundugn amirine bilgi vermek,

25. Giderlerin kanun, tiiziik, kararnaime ve yonetmeliklere uygun olmasint sajilamak,

26. Biitiin islemlerde maddi hata bulunroamasini saglamak,

27. Odeme emrine baglanmas: gereken taahhiit ve tahaldkulk belgelerinin tamam olmasint
saglamak,

28. Ek ders ¢izelgelerini hazirlamak ve ddemelerini gergeklostirmek,

29. Muhasebe biirosu galisanlar: kendisine verilen gorevlerin zamanmda ve dogru olarak

yapilmasindan Dekan ve Falkiilte Sekreterine karsi sorunludur.

Yetkileri 1. Yukarida belirtilen girewv ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii ara¢, gereg ve malzameyi kullanabilmek.
3. Imza yetkisine sahip olmak,
Yasal Dayanak 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kananu ve 2547 Sayil Yiiksel Ogretim Kanunu
1. 657 Sayih Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
Yetkinlik 2. Mubhasebe islemleri ile il gili mevzuati bilmek.

{Aranan Nitelikler)

3. Gorevini geregi gibi yer.ne getirebilmek i¢in gerekli is cdleneyvimine sahip slmak.




Onaylayan:
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Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum. Tarih: FX../OZ/ZOZS

Fakiilte Sekreteri V.
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