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Gorev Unvani Mali sler Yetkilisi

Gorevin Bagh Bulundugu Unvan

Goreve Bagh Unvanlar

Gorevin Kisa Tanimi

Birimin muhasebe servisini ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim faaliyetlerin ytriitiilmesi amaciyla gereken
calismalar1 yapmak.

Gorev ve Sorumluluklari
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Harcama cetvellerini aylik olarak mutemetlik ile esgiidiimlii olarak takip etmek,

Personelin kidem, terfi vb. degisikliklerinin maas sistemine girilmesini saglamak,

Donem i¢i uygulama dersleri ve yilsonu stajlarina katilan 6grencilerin sgk giris ¢ikis ve prim ddemelerini yapmak,
Akademik personelin ek ders sinav licretleri ve idari personelin mesai iicretlerini hesaplamasini yapmak,
Birimin muhasebe servisini ilgilendiren tiim konularda gelen ve giden evraklarin takibini yapmak,
Yurtici-Yurtdisy, gegici-siirekli gorev yolluklari islemlerini yapmak,

Giderlerin biitgedeki tertiplere, kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglamak,

Kendi 6demeleri ile ilgili olarak yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol etmek,

Yersiz ddenen kisi borg¢lari icin form diizenleyip tahsilini saglamak ve takip etmek,

. Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini saglar ve édeme emri

belgesini diizenlemek,

Idari personelin giyim yardimlarinin tahakkuk ettirilmesini saglamak,

Jri liyelerine yapilacak 6deme islemlerini takip etmek,

Birimimize ait fatura (telefon, elektrik, su vb.) 6demelerini takip etmek,

Staj yapan fakiiltemiz 6grencilerinin 68renci isleri sorumlusuyla koordineli sekilde ¢alisarak Sosyal Giivenlik
Kurumu ile SSK Giris -Cikis Bildirgesi islerini ve pirim 6deme ve diger yapilmasi gereken islemleri zamaninda
yapmak,

Biit¢e hazirlanmasinda tasinir kayit yetkilisi ve diger birimler ile koordineli olarak ¢calismak,

Birim personeline gelen icralarla ilgili dosya olusturmak ve takip etmek,

Yetkili amirin verecegi diger gorevleri yapmak.

Yetkileri

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.

Bu Iste Calisanda Aranan Nitelikler

657 sayili Devlet Memurlar: Kanununa gore atanmis olmak

Yasal Dayanaklar
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657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2914 Sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

124 sayil Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksek Ogretim Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda KHK
6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

5018 Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu

Universitelerde Akademik Tegskilat Yonetmeligi

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda agiklanan gorev, yetki ve sorumluluklar1 okuyup
anladim. Burada tanimlanan gorev, yetki ve sorumluluklarimi _/___ /2021
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim. / /2021
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