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Iskenderun Teknik Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; birimin tiim faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar yapmak.
Bagli bulundugu birim personelinin tahakkuk is ve islemlerini yapmak.

GOREYV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI:
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Giderlerin kanun, tiiziik, kararname, yonetmelik ve biitcedeki tertiplere uygun olmasini saglamak.
Personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gegici gorev yolluklari ile siirekli gorev yolluklari igin gerekli islemleri
yapmak ve 6deme emri diizenlemek.

Personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu is ve islemlerini yapmak.

Faaliyet alani ile ilgili kendisine havale edilen veya istenen is ve isler ile evraklarin/yazilarin geregini
esgiidiimlii olarak yapmak, cevap yazilarini hazirlamak (kurum igi-kurum dis1), paraflamak ilgili iist
yOnetici/yoneticilerin onayina /parafina sunmak.

Tahakkuk (6deme emri) islemlerini yapmak, imzaya gondermek.

Tiim Odeme Emri evraklarini tahakkuk islemi bittikten sonra teslim tutanag: ile Strateji ve Gelistirme
Daire Bagkanligina teslim etmek ve dosyalayip arsivlemek.

Personelin giderleri ile ilgili 6denek durumlarini kontrol edip, en yakin yoneticiyi bilgilendirmek.

Gorevi ile ilgili her tiirlii evraki standart dosya diizenine gore hazirlamak, dosyalamak ve arsive kaldirmak.

. Gorevi ile ilgili mevzuatlar takip ederek degisen mevzuatlar1 amirlerine bildirmek.
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Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Y&netim Sistemi gergevesinde, kalite

hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek.
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