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Sayfa No.
Birim Ad1 Mimarlik Fakiiltesi
Alt Birim Ad1 Fakiilte Sekreterligi
Gorev Unvam Mali Isler

Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Fakilte Sekreteri

Kadrosu

Bilgisayar Isletmeni, VHKI, Memur, Sef

Astlar (Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Vekalet/Gorev Devri

Gorev Alani/Gorevin Kisa
Tanimi

e 657 Sayili Kanunun ve 2547 Sayili Yiksekogretim Kanununun ilgili
maddeleri geregince Fakiiltemize bagli olarak gérev yapmakta olan
akademik ve idari personelin maaslarinin ve ek derslerinin tahakkukuna
esas bilgilerin (rapor, Kisi borcu, izin, gorevlendirme, unvan degisikligi,
yeni yapilan atamalarda goreve baglama, ders ve telafi programlari
vs.)Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina bildirmek.

e Yolluklar ile mal ve hizmet alimlarina iligkin islemlerin yapilmasi.

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

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

e Tiim personelin belgelerini kontrol ettikten sonra gecici veya siirekli gorev yollugu harcirahlarini yapmak
ve Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina gondermek.

e Jiiri licret 6demelerini yapmak.

e Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol etmek, giderlerin biit¢edeki tertiplere uygun olmasini

saglamak.

e Fakiiltenin satin alma islemlerini yiiriitmek.

o Giderlerin kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglamak.

o Biitiin mali islemlerde maddi hata bulunmamasini saglamak.

e (Odeme emrine baglanmasi gereken onay ve harcama belgelerinin tamam olmasini saglamak.

e Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger gérevleri yapmak.

e Stajyer 0grenci sigorta girig-¢ikis islemlerini yapmak.

e Muhtasar beyannamelerini hazirlamak.

o Mesleki gelisime iliskin faaliyetleri yiriitmek (gorevle ilgili toplanti, seminer vb. faaliyetlere katilmak,
gorev ile ilgili yayinlari, teknolojik gelismeler izlemek).
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