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Astlan -

Gorev Devri

Gorev Alam

Fakiiltede muhasebe servisini ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim faaliyetlerin
ylriitiilmesi amaciyla gereken caligmalar1 yapmak.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

1. Fakiilte akademik ve idari personelin maas islemlerini, sigorta keseneklerini yapar
ve Strateji Geligtirme Dairesi Bagkanligina KBS iizerinden iglemlerini yapmak.

2. Fakiiltenin muhasebe servisini ilgilendiren tiim konularda gelen ve giden evraklarin
takibini yapmak.

3. Tim personelin belgelerini kontrol ettikten sonra gegici veya siirekli gérev yollugu
harcirahlarini yapar ve Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina MYS, KBS iizerinden
iletilmesini saglamak.

4.Fakiilte Yonetim Kurulu karari ile gérevlendirmelerde 6denecek yolluk ve yevmiye
islemlerini yapar ve Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina iletilmesini saglamak.

5. Yatirim ve analitik biit¢elerinin hazirlanmasinda Tasinir mal ve hizmet sorumlusu
ile esglidiimlii olarak caligarak, gereklerini yapmak.

6. Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol edip, yoneticisine bilgi
sunmak.

7. Giderlerin biit¢edeki tertiplere uygun olmasini kontrol edip, gereklerini yapmak.

8. Giderlerin kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglar.

9. Biitiin islemlerde maddi hata bulunmamasi konusunda titiz ¢alismay1 yapmak.

10. Odeme emrine baglanmas1 gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam
olmasim saglar ve 6deme emri belgesini diizenleme islemlerini yapmak.

11.Harran Universitesi EBYS iizerinden havalesine gonderilen yazilar i¢in geregini yapmak.
12. Fakiilte akademik personelin ek ders licretlerini hazirlamak ve Strateji Gelistirme
Dairesi Bagkanligina KBS iizerinden iglemlerini yapmak.

13. Fakiilte Dekanliginin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.

14. Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karst
sorumludur.

Yetkileri

. Gorev tanimu ile ilgili Kanun ve Yo6netmeliklerde belirtilen yetkiler

Yasal Dayanak

. 2547 Sayili YOK Kanunu,

. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi
. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

. Gorev tanimi ile ilgili Kanun ve Yonetmelikler

Yetkinlik

(Aranilan Nitelikler)

. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

. Muhasebe iglemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.
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Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda
yerine getirmeyi kabul ediyorum
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