TURKIYE CUMHURIYETI
GIRESUN UNIVERSITESI
IKTISADI VE IDARI BILIMLER FAKULTESI
Tahakkuk ve Satin Alma Personeli Gorev Tanimi

Dokiiman No:iibf.gorev.011 | Yaymn Tarihi:11/09/2018 Revizyon No: 001 Revizyon Tarihi: 28/12/2021
Gorev Unvani: Tahakkuk ve Satinalma Personeli
Sorumluluk Alani: Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi

Ust yonetim tarafindan belirlenen stratejik amag ve ilkelere uygun olarak;
Fakiiltenin misyonu ve vizyonu dogrultusunda; egitim ve Ogretim

Gorev Tanima: faaliyetlerinin etkin ve verimli bir sekilde yapilmasi amaciyla tahakkuk

ve satin alma ile ilgili olarak gorev alaninda bulunan is ve islemleri
yliriitmek.

Alt Birim:

Sorumluluk Makamu: | Fakiilte Sekreteri, Dekan.

Gorev Devri/Vekalet: | Fakiilte Sekreteri tarafindan belirlenecek idari personel.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUK

Fakiiltenin biitge ¢aligmalarini yiiriitmek,

Odenekleri zamaninda ve yerinde kullanmak,

Fakiiltemiz akademik ve idari personellerinin maas, ek ders, fazla mesai, yolluklar ve diger|
0zliik haklari ile ilgili alacaklarinin/borglariin 6denmesine iliskin iglemleri yiiriitmek,
Fakiiltenin mal-malzeme ve hizmet ihtiyaglar1 dogrultusunda satin alma islemlerini
yiiriitmek,

Fakdiltenin giderlerini, mevzuatina uygun olarak tahakkuk ettirmek,

Fakiilte Yo6netim Kurulu karari ile 6deme yapilmasi gereken islemleri yliriitmek,

Fakiiltemize alinacak 6gretim elemanlarinin dosyasini inceleyen jiirilere yapilacak 6deme
islemlerini yiiriitmek,

2547 sayili Kanunun 13/b-4 maddesi uyarinca Fakiiltemize gorevlendirilen akademik
personelin gelistirme ddenegi islemlerini yiiriitmek,

Yabanci uyruklu 6gretim elemanlarinin maas ile muhtasar ve prim hizmet beyannamesi
islemlerini yiiriitmek,

Fakiiltemiz 6grencilerinin istege bagli staj talepleri dogrultusunda, muhtasar ve prim hizmet
beyannamesi ile SGK girig-¢ikis islemlerini yiiriitmek,

Yeni baslayan akademik ve idari personellerin banka promosyon iglemlerini yiiriitmek,
Akademik ve idari personellerin SGK kesenek islemlerini yiiriitmek,

Yaz Isleri Personeli ile koordineli olarak i¢ Kontrol Eylem Plani ¢alismalari yiiriitmek,

Is ve islemlerin yiiriitiilmesinde I¢ Kontrol Eylem Plania uygun hareket etmek,

Mevzuatlar gergevesinde Fakiilte Sekreterinin ve Dekanlik Makaminin verecegi diger
gorevleri ylriitmek
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GOREV YETKILERI

e Gorevlerini yapma yetkisine sahip olmak,
e Gorevleri icin gerekli arac ve geregleri kullanabilmek,

BiLGi GEREKSINIMLERI

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

4734 sayili Kamu Ihale Kanunu

5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu

4735 Sayili Kamu Thale Sozlesmeleri Kanunu

2914 sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu

Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi

Yiiksekogretim Kurumlari Yénetici, Ogretim Eleman1 Ve Memurlar1 Disiplin

Y onetmeligi

e Gorev alaniyla ile ilgili olan Yiiksekdgretim Kurulu Baskanliginca yayimlanan diger
Yonetmelik, Yonerge, Usul ve Esaslar ile alinan kurul kararlari

e Gorev alamyla ilgili olan Giresun Universitesinin Yonetmelik, Yonerge, Usul ve

Esaslar ile alinan kurul kararlari.

BECERiI GEREKSINIMLERI

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen niteliklere sahip olmak,
e Gorevinin gereklerini yapabilecek deneyime sahip olmak,
e Planlama ve organize etme niteliklerine sahip olmak.
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