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MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI i1k Yaym Tarihi/Sayis:
Miihendislik Fakiiltesi Revizyon Tarihi/Sayist
Boliim Baskan1 Gorev Tanim Toplam Sayfa
Kadro Unvani: Ogretim Uyesi |G6rev Unvami : Tahakkuk Memuru

Gorevli Personelin Ad1 Soyadi :

Bagh Bulundugu Unvan : Fakiilte
Sekreteri, Dekan

Vekalet

Gorev ve Sorumluluklar

Akademik personelin ek ders sinav ticretlerinin hesaplamasini 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 esgiidiimlii olarak ¢alisir.

Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol eder.

Giderlerin biitgedeki tertiplere uygun olmasini saglar.

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

Biitiin islemlerde maddi hata bulunmamasini saglar.

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

10

Okul uygulamalari ile ilgili ek ders gizelgelerini hazirlar ve 6demelerini gergeklestirir, yazigsmalarini Ogrenci Isleri ve Personel
Birimleri ile esgiidiimlii olarak yiiriitiir.
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Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.
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Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.

Bulunmus oldugu birimde muhasebe servisini ilgilendiren tiim konulardal

iSIN CIKTISI gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak

yiriitiilmesi amaciyla ¢caligmalar1 yapmak.

iSIN GEREKLERI

*#657 Sayih Devlet Memurlart Kanunu’nda ve 2547 Sayih Yiiksek Ogretim
Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

*En az lise ve dengi mezunu olmak,

*Muhasebe iglemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

*Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip
olmak.

BiLGI KAYNAKLARI

* Anayasa,

*YOK Mevzuati,

* 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu,
*2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu

ILETiSIM iCERISINDE OLUNAN BiRIMLER Fakiilteler, Yiiksekokullar, Ensititiiler, Rektorliige Bagh Birimler ve Rektorliik
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Senem YAGLI Fatma YiGIT Prof. Dr. Bekir Taner DINCER
Bilgisayar Isletmeni Fakiilte Sekreteri Dekan V.




