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Gorev Ad1 Tahakkuk - Satin Alma - Doner Sermaye
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Amiri Fakiilte Sekreteri

GOREVIN KISA TANIMI: Fakiiltenin maas, yolluk, ek ders, satin alma, déner sermaye ve diger
harcamalarinin evraklarint diizenler, mali islerle ilgili yazigmalar1 yapar, fakiiltenin mal ve hizmet
alimlar ile ilgili diger evraklar1 diizenler ve biitge talep yazigmalarini yapar.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

(1) Akademik ve Idari Personelin maas, ek ders ve fazla calisma karsilig1 iicretlerinin 6denmesi
ile ilgili isleri yapmak ve takip etmek,

(2) Emekli keseneklerini ve SGK ile ilgili bildirgeleri KBS sisteminden Strateji Gelistirme Daire
Bagkanlig1 ile uyumlu bir sekilde internet ortaminda veri girisi yapmak,

(3) Akademik ve idari Personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gegici gorev yolluklari ile siirekli gérev
yolluklari igin gerekli islemleri hazirlamak ve 6deme emirlerini diizenlemek,

(4) Akademik ve idari personelin gorevden ayrilma ve ilisik kesme belgesini hazirlamak ve
sonuc¢landirmak,

(5) Gorevden ayrilan, goreve baslayan, izinli, raporlu ya da gecici gorevli personelin takip
edilerek kendilerine hatali 6deme yapilmasini 6nlemek,

(6) Tahakkuk ile ilgili yazigmalar1 yapmak ve takip etmek,

(7) Biitceyi takip etmek gerektiginde revize, aktarma veya ek biitce taleplerini Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligina bildirerek sonuca gore islem yapmak,

(8) Fakiiltenin ihtiya¢ duydugu mal ve hizmetlerin biitce 6deneklerine gore alinmasini saglamak
ve takip etmek,

(9) Piyasa arastirmasi ve teklif alma islemlerini takip etmek,

(10)Satin alma islemlerinin 4734 Sayili Kanun ve diger ilgili kanun ve yonetmeliklere uygun
olarak yapilmasini saglamak, satin alma onay belgesini hazirlamak, satin alma ile ilgili
gerekli yazigmalar1 yapmak,

(11) Telefon faturasinin 6deme emrini hazirlamak ve takip etmek,

(12) Amirlerin bilgisi olmadan, ilgisiz kisilere bilgi ve belge verilmesini 6nlemek,

(13)Her yil yapilan Sayistay denetimleri sonucunda verilen kararlara uymak, bu kararlar
dogrultusunda 6demeleri yliriitmek,

(14) Doner Sermaye Biitcesinin hazirliklarini yapmak,

(15) Yapilan hizmet karsilig1 muhasebe islem fislerini diizenlemek,

(16) Gelirleri doner sermaye saymanligina diizenli olarak bildirmek,

(17)Ay sonunda biitiin muhasebe hesaplarmin saymanlik muhasebe birimi ile mutabakatini
saglamak,

(18)Siireli evraklar takip etmek ve zamaninda cevaplandirmak,

(19) Birimdeki evraklar: standart dosya diizenine gore dosyalamak ve arsivlemek,

(20) Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek, hassas ve riskli
gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

(21)Dekan, dekan yardimcilari ve fakiilte sekreterinin verecegi diger gorevleri yapmak.






