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Birim Ad1 Mimarlik Fakiiltesi
Gorev Unvam | Bilgisayar Isletmeni
Ust Yonetici /

Yoneticileri

Dekan/ Fakiilte Sekreteri

Astlar -
Girev Devri | Bilgisayar Isletmeni Nedret ELDEM

Tahakkuk konularinda gerekli tiim faaliyetlerin yiiriitilmesi amaciyla gereken

Girev Alam | calismalart yapmak.

01.Fakiiltenin muhasebe servisini ilgilendiren tiim konularda gelen ve giden evraklarin
takibini yapmak,

02.31. Madde kapsaminda gorevlendirilen dgretim elemanlarininE-Bildirge ortaminda
ise girig ve ¢ikis islemleri, ek ders tahakkuku, Pirimlerin E-Bildirge ortaminda SGK ya

Temel Gorev ve | gdnderilmesini saglar. Yabanct Uyruklu Ogretim Uyelerinin sigorta primlerini
Sorumluluklar: géndermek,

03.Fakiiltenin 6demelerine iliskin tahakkuklarin hazirlanmasini saglamak,

04.0demeleri ile ilgili olarak yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigmi kontrol
etmek,

05.Giderlerin biitgedeki tertiplere, kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun
olmasin1 saglamak,

06.Biitiin iglemlerde maddi hata bulunmamasini saglamak,

07.0deme emrine baglanmasi gercken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam
olmasini saglar ve 6deme emri belgesini diizenlemek,

08.Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin
teslimini saglamak,

09.Personelin kidem ve terfi degisikliklerinin maas sistemine girilmesini saglamak,
10.Gorev yeni baglayan personelin kisit maasinin hazirlanmasini saglamak,
11.1dari personelin giyim yardimlarmin tahakkuk ettirilmesini saglamak,

12.Kisi borglarinin tahsili ile ilgili islemleri hazirlar ve takip etmek,

13.Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak,

14. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi
sorumludur.
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Yetkileri 1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar: gergeklestirme yetkisine sahip

olmak,

2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek,

1. 2547 Sayilh YOK Kanunu,
Yasal Dayanak 2. Universitelerde Akademik Tegkilat Yonetmeligi
3. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
4. Gorev tanimu ile ilgili Kanun ve Yonetmelikler
1. 657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak.
2. En az yiiksekokul veya lisans mezunu olmak.
Yetkinlik
(Aranan 3. Muhasebe islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.
Nitelikler) 4. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip
olmak.
Gorev Tanimimm1 Hazirlayan: Onaylayan:
Dilek SENER NAR Prof. Dr. lhsan SABUNCUOGLU
Fakiilte Sekreter V. Dekan(Uhde)

Bu dokiimanlarda agiklanan gorev tanimimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum. ..../..../2017

Adi-Soyadi : Ismail OZTURK
Unvani : Bilgisayar Isletmeni
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