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Birim Ada: Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi

Gorev Adi: Tahakkuk Memuru

Sorumluluk Alanmi: | iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi

Gorev Tanimai: Bulunmus oldugu birimde muhasebe servisini ilgilendiren tiim konularda

gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yiirlitilmesi amaciyla, kendisine verilen ¢aligmalari yapmak.

Alt Birim:
Gorev/Is Unvam: Gorev
Birim Yetkilisi: Fakiilte Sekreterligi

Gorev Devri:

TEMEL IS VE SORUMLULUK

Fakiiltemiz personellerinin maas, ek ders, yolluklar ve diger 6zliik haklar ile ilgili
alacaklarinin 6denmesine iligkin islemleri ytiriitmek,

Giderleri mevzuatina uygun olarak tahakkuk ettirmek,

Odenekleri zamaninda ve yerinde kullanmak,

Programlanmis hizmetleri zamaninda yerine getirmek,

Ogretim elemanlari tarafindan hazirlanarak bildirilen ders yiikii formlarmi (F1) dikkate
alarak ders saatli 6gretim elemanlarinin aylik ders ticretlerini hazirlayip bildirmek,
Personel Daire Baskanligindan gelen terfi durumlarini sisteme aktararak takibini
yapmak,

Fakiilte Yonetim Kurulu karari ile 6deme yapilmasi gereken iglemleri yiiriitmek,
Fakiiltemize alinacak 6gretim elemanlarinin dosyasini inceleyen jiirilere yapilacak
odeme islemlerini yiiriitmek,

Fakiiltenin biitge ¢alismalarini ve i¢ Kontrol Eylem Plan1 galismalarini yiiriitmek,

Is ve islemlerin yiiriitiilmesinde I¢ Kontrol Eylem Planina uygun hareket etmek,
Tahakkuk Sefinin, Fakiilte Sekreterinin ve Dekanlik Makaminin verecegi diger
gorevleri yiiritmek

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine ve Dekanlik
Makamina kars1 sorumludur
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GOREYV YETKILERI

e Gorev ve sorumluluklarii gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

BILGI GEREKSINIMLERI
e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
e En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
e Mali is ve islemler ile ilgili mevzuati bilmek.

BECERI GEREKSINIMLERI
e Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak
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