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Gorevin Bagh
Bulundugu Kadro Memur
Unvam
Gorev Unvani Harcama Yetkilisi Mutemedi
Bi}gh ].31'11undugu Fakiilte Sekreteri
Yonetici

Astlar (Altindaki Bagh
Gorev Unvanlari)

Yetki ve Gorev Devri
Yapilan Personel
Kadro Unvam

Gorevi yapabilecek niteliklere haiz idari personel

Gorevin Tanim

Muhasebe Memuru, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama
Yetkilisine karst sorumludur.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

1.
2.

10.

11.

12.

Akademik personelin ek ders sinav iicretlerinin hesaplamasini yapar.
Akademik ve idari personelin ikinci 6gretim mesaisinin hesaplanmasini
yapar.

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

Tiim personelin belgelerini kontrol ettikten sonra gegici veya siirekli gérev
yollugu harcirahlarini yapar ve Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina
gonderir.

Yatirim ve analitik biitgelerinin hazirlanmasinda Tasinir Mal ve Hizmet
Sorumlusu ile esglidiimlii olarak ¢alisir.

Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol eder.

Giderlerin biitgedeki tertiplere uygun olmasini saglar.

Giderlerin kanun, tliziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini
saglar.

Biitiin islemlerde maddi hata bulunmamasini saglar.

Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam
olmasini saglar.

Okul uygulamalari ile ilgili ek ders gizelgelerini hazirlar ve 6demelerini
gerceklestirir, yazismalarini Ogrenci Isleri ve Personel Birimleri ile
esgiidiimlii olarak ytiriitiir.

Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.
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13. Yukarida belirtilen goérevlerin yerine getirilmesinde harcama yetkilisi

ve gerceklestirme gorevlisine karst sorumludur.

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gerceklestirme yetkisine sahip
olmak,
Yetkiler 2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi
kullanabilmek.
1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak,
. 2. En az lise veya dengi okul mezunu olmak,
Gorev I¢in Gerekli . Cer ey .
Beceri ve Yetenekler 3. Muhasebe islemleri ile ilgili mevzuati bilmek,
4. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip

olmak.

Gorevin Diger
Gorevlerle Iliskisi

Ogrenci Isleri ve Personel Birimleri ile esgiidiimlii olarak yiiriitiir.

Yasal Dayanaklar

—

N I R

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

Yil1 Merkezi Yonetim Biitce Kanunu

5018 sayili Kamu Mali Ydnetimi ve Kontrol Kanunu

4734 sayili Kamu fhale Kanunu

4735 Sayili Kamu Ihale S6zlesme Kanunu

2547 sayil Yiiksekdgretim Kanunu

2914 sayil Yiiksekdgretim Personel Kanunu

6245 sayili Harcirah Kanunu Merkezi Y6netim Muhasebe Yonetmeligi
Merkezi Y6netim Harcama Belgeleri Yonetmeligi i¢ Kontrol ve én mali

kontrole iligkin usul ve esaslar hakkinda yonetmelik

Bu formda agiklanan goérev tanimini okudum, anladim; burada belirtilen kapsamda
gorevi yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Tebelliig Eden Teblig Eden

Onay Bolima
20.08.2025 20.08.2025
imza Imza
izinlerde Yerine .
Vekalet Edecek Tarih
Personel .
Imza
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