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Sayfa 1

is UNVANI : MUHASEBE VE SATIN ALMA iSLERI BiRiMi
- ] Erhan AGUN (Sef)
YETKILI PERSONEL : Firat KESKIN (Bilgisayar isletmeni)

iS TANIMI :

Fakiltede muhasebe servisini ilgilendiren tiim konularda gerekli tim faaliyetlerin yurttilmesi amaciyla
galismalari yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI :

e Fakiltenin muhasebe servisini ilgilendiren tiim konularda gelen ve giden evraklarin islem gérmesi igin takibini yapar.

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

Doner sermaye biitcesini, Déner Sermaye isletme Miidiirligiine bildirir.

Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol eder.

Giderlerin biitcedeki tertiplere uygun olmasini saglar.

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

Bitiin islemlerde maddi hata bulunmamasini saglar.

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

Akademik ve idari personelin yurt ici ve yurt disi gérevlendirmelerini takip eder.

Akademik personelin ek ders sinav licretlerinin hesaplamasini yapar.

Ek ders cizelgelerinine baglanan 6demeleri gergeklestirir, yazismalarini Ogrenci isleri ve Personel Birimi ile esgiidiimlii
olarak yaratdar.
e (Calisan personelin maas ve diger 6zlik haklariile ilgili hakedislerini yaratir.
o Tiketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeleri, ahsap ve metal malzemeleri,
elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve techizat alim ve bakimlari vb.) malzemelerinin satin alim
islemlerini yapar.
Alinacak malzemelerle ilgili piyasa arastirmasi yapar.
Satin alinan tliketim ve demirbas malzemelerini kayit altina almak icin ambar memuruna teslim eder.
Satin alim islemlerinde tutulan evraklarin arsivienmesini yapar.
Satin alim islemlerinin kanun ve yonetmeliklere uygun bir sekilde yapilmasini saglar.
Hizmet alimi ile ilgili islemleri yaratir.
Harcama cetvellerini aylik olarak mutemetlik ile esgidimlii olarak takip eder.
Dekanligin gérev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.
Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.
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