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Fakiltesi Sayfa Sayisi
Dokiiman : Fakiilte
. Giincelliginden Sekreteri
I¢c Kontrol Standartlar1 Eylem Plam Sorumlu Personel
Personel Gorev Tanimlari

PERSONEL HAKKINDAKi BiLGILER

UNVAN Bilgisayar Isletmeni (Muhasebe ve Ayniyat)
SINIF Genel Idari Hizmetler

UST POZiSYON Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcilari, Dekan
AST POZiSYON Yardimce1 hizmetli personel.

VEKALET EDEN POZiSYON

VEKALET EDILEN POZiSYON

GOREV HAKKINDAKI BiLGILER

EGITIiM BILGILERI Ortadgretim-Lisans mezunu

POZiISYONUN GEREKTIRDIGI

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak

DENEYIM

. L. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak, sorun
PQZIS‘_{ONUN GEREKTIRDIGI ¢ozme niteliklerine sahip olmak. Microsoft Ofis Uygulamalarint kullanabilmek, resmi yaz1
NITELIKLER yetkinligi

POZiSYONUN GEREKTIRDIiGI
YETKINLIK

Analiz Etme, Sentezleme, Biitiinii Gorebilme, Mantiksal Sonug¢landirma, D_egerlendirme,
Temsil, Cézﬁrr_l Odaklilik, Problem Co6zme, Karar Verme, Beseri Iliskiler Kurma,
Yenilik¢ilik ve Iletisim Becerilerine Sahip Olma

GOREVIN KISA TANIMI : Fakiilte personelinin maas ve mali haklarla ilgili 6demelerin mali mevzuat hiikiimlerine

uygun, hatasiz olarak hazirlanmasini ve Fakiilte kaynaklarini etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullamilmasina katki saglar.

Muhasebe

1. Siirekli ve Gegici gorev yolluklarimi Personelin beyanima gore diizenlemek ve 6deme evrakina dokmek,

2. Yurtigi ve Yurt Dig1 gorevlendirmelerine ait yolluk beyanlarini kontrol etmek ve 6demeye hazirlamak,

3. Ek Ders Ucret Formlarim kontrol edip édeme evraklarini hazirlamak,

4. Strateji Daire Bagkanligi ile ilgili yazismalar1 yapmak,

5. Fakiilte Sekreteri ile Birlikte Biitge Hazirlik ¢alismalarinda bulunmak,

6. 31. madde ile gorevlendirilen 6gretim iiyelerinin ek ders 6deme evraklarini hazirlamak ve SGK girislerini yapmak,

7. Staj yapan 6grencilerin SGK giris ¢ikis islemlerini diizenlemek,

8. Satin Alma Onay Belgesini hazirlayarak Gergeklestirme gorevlisine sunmak,

9. Onay Belgesine uygun teklif mektuplarini hazirlamak,

10. Dogrudan temin islemlerinde alinan teklifleri gerceklestirme gorevlisi ile birlikte karsilagtirmak,

11. Dogrudan temin ile satin alma iglemleri sonu¢lanan malzemelerin Gergeklestirme Gdorevlisinin bilgisi dogrultusunda
Siparigini vermek.

12. Satin almasi tamamlanan evraklarin 6demeye hazirlanmasi i¢in 6deme evraklarinin diizenlenmesini yapmak.

13. Mubhasebe birimi ile ilgili yazismalarin yapilmasi ve evraklarin arsivlenmesi,

14. Her tiirlii 6demenin kanun ve yonetmeliklere uygun olarak zamaninda yapilmasini saglamak,

15.

Tahakkuk evraklarini incelemek, hatali 6deme yapilmamasi konusunda dikkatli olmak,

YETKILERI:
1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak,




2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

BiLGi KAYNAKLARI:
2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu,

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu,
6260 Sayil1 2012 Y1li Merkezi Yo6netim Biitce Kanunu,

6245 sayili Harcirah Kanunu,

2914 sayil Yiiksek Ogretim Personel Kanunu,

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,
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Yiiksekogretim Kurumlar1 Ogretim Elemanlarinin Kadrolar1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname,

[y
o

. Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname,

11. Yiiksekogretim Kurumlarinda Akademik Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Y 6netmeligi,
12. Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Y 6netmeligi,

13. Universitelerde Akademik Teskilat Y6netmeligi,

14. Yurti¢inde ve Disinda Gérevlendirmelerde Uyulacak Esaslara iliskin Yonetmelik,

15. Yiiksekogretim Kurumlar1 Yénetici, Ogretim Eleman1 ve Memurlar1 Disiplin Yénetmeligi,
16. COMU Elektronik Belge Yonetim Sistemi ve Imza Yetkileri Ydnergesi,

17. COMU Arsiv Hizmetleri Ynetmeligi,

18. Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yo6netmelik

EN YAKIN YONETICISI: Fakiilte sekreteri.

SORUMLULUK: Muhasebe ve Ayniyat Gorevlisi yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Fakiilte Sekreteri ve Dekanlik Makamina kars1 sorumludur.

ONAYLAYAN

Fakiilte Sekreteri Dekan



