MALI ISLER MAAS TAHAKKUK MEMURU GOREV TANIMI

Fakiiltede maag tahakkuk ile ilgili tim konularda gerekli tiim faaliyetlerin yiiriitiilmesi amaciyla
caligmalar yapmak.

Temel Gorev ve Sorumluluklar

*Gorevli oldugu birimde gorevi konusu islerin, Kanun, Tiziik ve Yonetmelik hikimlerine
uygun olarak yiirtitiilmesini saglamak,

*Fakiiltenin maaslar ve Satin alma evraklar1 dahil biitiin harcamalarin evrakini biitge tertibine
ve usuliine uygun olarak hazirlamak, Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina teslim ederek
takibini yapmak. Her tiirli 6demenin zamaninda yapilmasini saglamak ve gerekli dnlemleri
almak.

*Akademik, idari ve yabanci uyruklu personelin SGK primlerini giinlinde 6demek ve takibini
yapmak.

*Harcama ve tahakkukla ilgili dosyalar1 tutmak, yedeklemek, usuliine uygun olarak arsivlemek.
Fakiiltede kullanilan telefon, fax, kargo, posta vb. faturalarin 6demelerinin gerceklestirmek.
* Ek 6denek ve ddenek aktarim islerini yapmak.

*Yeteri kadar ddenek olup olmadigimi kontrol etmek. Gerekli tedbirleri almak. Odemelerde
maddi hata bulunmamasini saglamak.

*Fakiiltenin yillik birim faaliyet raporunu hazirlamak ve ilgili makamlara gondermek.

e Fakiiltenin muhasebe servisini ilgilendiren tiim konularda gelen ve giden evraklarin takibini
yapar igslemlerini sonug¢landirir.

e Fakiiltede gorev yapan stirekli ig¢ilerin, kismi zamanli 68rencilerin ve iskur {izerinden gelen
personelin mali islemlerine esas olan aylik devam cizelgelerinin takibini yapar ve her ay
sonunda ilgili birime gonderir.

2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanunun 31. maddesi ile gorevlendirilen ders verecek gretim
elemaninin SGK ise giris-¢ikis bildirimlerini yapmak, sigorta primleri 6deme islemlerini yapar.

eihale ve satin alma, mal ve hizmet alimu ile ilgili islemleri kanun ve ydnetmeliklere uygun bir
sekilde yapar.

e Birimde yliriitiilen faaliyetlerle ilgili kanun, yonetmelik, yonerge ve makam talimatlarini takip
eder ve zamaninda uygular.

e Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

eYukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.



