
  

  

Çanakkale Onsekiz Mart Üniversitesi  

Çanakkale Uygulamalı Bilimler  

Fakültesi   

 İç Kontrol Standartları Eylem Planı  

Personel Görev Tanımları  

Doküman Kodu  : GRVT01  

Yayın Tarihi  : 25.01.2021  

Revizyon Tarihi  : 27.01.2026  

Revizyon No  : v.2.1  

Sayfa Sayısı  : 2  

Doküman  
Güncelliğinden  
Sorumlu Personel  

: Fakülte  
Sekreteri  

  
 PERSONEL HAKKINDAKİ BİLGİLER  

ÜNVAN  Bilgisayar İşletmeni (Muhasebe ve Ayniyat)  

SINIF  Genel İdari Hizmetler  

ÜST POZİSYON  Fakülte Sekreteri, Dekan Yardımcıları, Dekan  

AST POZİSYON  Yardımcı hizmetli personel.  
VEKALET EDEN POZİSYON    
VEKALET EDİLEN POZİSYON    

 GÖREV HAKKINDAKİ BİLGİLER  

EĞİTİM BİLGİLERİ  Ortaöğretim-Lisans mezunu  

POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ 

DENEYİM  
Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak  

  
POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ  
NİTELİKLER  

657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak, sorun 

çözme niteliklerine sahip olmak. Microsoft Ofis Uygulamalarını kullanabilmek, resmi yazı 

yetkinliği  

POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ 

YETKİNLİK  

Analiz Etme, Sentezleme, Bütünü Görebilme, Mantıksal Sonuçlandırma, Değerlendirme,  
Temsil, Çözüm Odaklılık, Problem Çözme, Karar Verme, Beşeri İlişkiler Kurma, 

Yenilikçilik ve İletişim Becerilerine Sahip Olma  
GÖREVİN KISA TANIMI : Fakülte personelinin maaş ve mali haklarla ilgili ödemelerin mali mevzuat hükümlerine  

uygun, hatasız olarak hazırlanmasını ve Fakülte kaynaklarını etkili, ekonomik ve verimli bir şekilde kullanılmasına katkı sağlar.  

Muhasebe  

1. Sürekli ve Geçici görev yolluklarını Personelin beyanına göre düzenlemek ve ödeme evrakına dökmek,  

2. Yurt içi ve Yurt Dışı görevlendirmelerine ait yolluk beyanlarını kontrol etmek ve ödemeye hazırlamak,  

3. Ek Ders Ücret Formlarını kontrol edip ödeme evraklarını hazırlamak,  

4. Strateji Daire Başkanlığı ile ilgili yazışmaları yapmak,  

5. Fakülte Sekreteri ile Birlikte Bütçe Hazırlık çalışmalarında bulunmak,  

6. 31. madde ile görevlendirilen öğretim üyelerinin ek ders ödeme evraklarını hazırlamak ve SGK girişlerini yapmak,  

7. Staj yapan öğrencilerin SGK giriş çıkış işlemlerini düzenlemek,  

8. Satın Alma Onay Belgesini hazırlayarak Gerçekleştirme görevlisine sunmak,   

9. Onay Belgesine uygun teklif mektuplarını hazırlamak,  

10. Doğrudan temin işlemlerinde alınan teklifleri gerçekleştirme görevlisi ile birlikte karşılaştırmak,  

11. Doğrudan temin ile satın alma işlemleri sonuçlanan malzemelerin Gerçekleştirme Görevlisinin bilgisi doğrultusunda 

siparişini vermek.  

12. Satın alması tamamlanan evrakların ödemeye hazırlanması için ödeme evraklarının düzenlenmesini yapmak.  

13. Muhasebe birimi ile ilgili yazışmaların yapılması ve evrakların arşivlenmesi,  

14. Her türlü ödemenin kanun ve yönetmeliklere uygun olarak zamanında yapılmasını sağlamak,  

15. Tahakkuk evraklarını incelemek, hatalı ödeme yapılmaması konusunda dikkatli olmak,  

  

 

YETKİLERİ:  

1. Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak,  



2. Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanabilmek,  

  
BİLGİ KAYNAKLARI:  

1. 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu,  

2. 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu,  

3. 5510 sayılı Sosyal Sigortalar ve Genel Sağlık Sigortası Kanunu,  

4. 6260 Sayılı 2012 Yılı Merkezi Yönetim Bütçe Kanunu,  

5. 6245 sayılı Harcırah Kanunu,  

6. 2914 sayılı Yüksek Öğretim Personel Kanunu,  

7. 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu,  

8. 4982 Bilgi Edinme Hakkı Kanunu,  

9. Yükseköğretim Kurumları Öğretim Elemanlarının Kadroları Hakkında Kanun Hükmünde Kararname,  

10. Genel Kadro ve Usulü Hakkında Kanun Hükmünde Kararname,  

11. Yükseköğretim Kurumlarında Akademik Değerlendirme ve Kalite Geliştirme Yönetmeliği,  

12. Öğretim Üyeliğine Yükseltilme ve Atanma Yönetmeliği,  

13. Üniversitelerde Akademik Teşkilât Yönetmeliği,  

14. Yurtiçinde ve Dışında Görevlendirmelerde Uyulacak Esaslara İlişkin Yönetmelik,  

15. Yükseköğretim Kurumları Yönetici, Öğretim Elemanı ve Memurları Disiplin Yönetmeliği,  

16. ÇOMÜ Elektronik Belge Yönetim Sistemi ve İmza Yetkileri Yönergesi,  

17. ÇOMÜ Arşiv Hizmetleri Yönetmeliği,  

18. Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik  

  
EN YAKIN YÖNETİCİSİ: Fakülte sekreteri.  

SORUMLULUK: Muhasebe ve Ayniyat Görevlisi yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun  
olarak yerine getirirken, Fakülte Sekreteri ve Dekanlık Makamına karşı sorumludur.  

  

  
ONAYLAYAN  

  

  

  

                             Fakülte Sekreteri        Dekan  


