PERSONEL GOREV TANIM FORMU

BiRiM ADI KOZAN iSLETME FAKULTESI iDARi VE MALI iSLER BiRiMi
BAGLI OLDUGU BiRIiM DEKAN — FAKULTE SEKRETERI

GOREV UNVANI MUTEMET

KADROSU

PERSONEL

YEDEK PERSONEL

A- ISE ILISKIN BIiLGILER

Isin Kisa Tanim

Bagl oldugu birimde muhasebe servisini ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim faaliyetlerin etkinlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak ytiriitiilmesi amaciyla calismalar yapmak.

Gorev ve Sorumluluklar

1- Fakiiltenin yolluk, yevmiye, ek ders iicretleri, fazla mesai ve maaslar dahil biitiin harcamalarin
evrakini biitge tertibine ve usuliine uygun olarak hazirlamak, Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina
teslim ederek takibini yapmak.

2- Donem baslarinda ek ders gorevlendirme olurlarini incelenmek iizere Strateji Gelistirme Dairesi
Bagkanligina teslim ederek takibini yapmak.

3- Akademik ve idari personelin kinci Ogretim mesaisinin hesaplanmasini yapmak.

4- Okul uygulamalar ile ilgili ek ders ¢izelgelerini hazirlar ve 6demelerini gergeklestirmek,
yazismalarin1 Ogrenci Isleri ve Personel Birimleri ile esgiidiimlii olarak yiiriitmek.

5- Her tiirlii 6demenin zamaninda yapilmasini saglamak ve gerekli dnlemleri almak.

6- Akademik, idari ve yabanci uyruklu personelin SGK primlerinin giliniinde 6denmesi i¢in gerekli
tedbirleri almak.

7- Fakiilte kadrosuna atanan ve ayrilan personelin maas ve nakil bildirimlerini yapmak.

8- EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazigmalari takip eder ve sonuclandirmak.

9- Gorevden ayrilan, goreve baslayan, izinli, raporlu ya da gegici gorevli personelin is ve islemlerini
takip etmek.

10- Harcama ve tahakkukla ilgili dosyalar1 tutmak, yedeklemek, usuliine uygun olarak arsivlemek.

11- Fakiiltede kullanilan telefon, fax, kargo vb. faturalarin 6demelerinin gergeklestirilmesini saglamak.

12- Ek 6denek ve 6denek aktarim islerini yapmak.

13- Yeteri kadar 6denek olup olmadigin1 kontrol etmek ve gerekli tedbirleri almak.

14- Odeme emrine baglanacak taahhiit ve tahakkuk evraklarinin tam ve eksiksiz olmasini saglamak.

15- Giderlerin kanun tiiziik ve yonetmeliklere uygun olmasini saglamak.

16- Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini
onlemek, Dekanin veya Fakiilte Sekreterinin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge vermemek.

17- Odemelere esas teskil edecek bilgi ve belgenin istenmesine ragmen zamaninda teslim etmeyen
kisileri veya kisilere yapilacak 6demelerin gecikmesine yol agabilecek her tiirlii bilgiyi zamaninda
amirlerine bildirmek.

18- Biitge tasarisin1 Taginir Kayit Kontrol Yetkilisi ile esgiidiimlii olarak hazirlamak.

Yetkiler

1-Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2-Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

Tlgili Mevzuat




Caligma alani ile ilgili mevzuatlar.

B- ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Yetkinlikler

Hesap verebilirlik, sorumluluk alabilme, adillik, seffaflik, bilgi paylasimi, karar verme, sorun ¢ézme

Hazirlayan

Onaylayan

Tebelliig Eden

Fakiilte Sekreteri

Dekan

Tarih:

Tarih:

Tarih:




