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FEN EDEBIYAT FAKULTESI DEKANLIGI
FAKULTE SEKRETERLIGI

iC KONTROL SiSTEMINE BAGLI
GOREV TANIMLARI

Birim Ad1

Fen Edebiyat Fakiiltesi

Gorev Unvani

Muhasebe Is ve Islemler Biirosu

Ust Yonetici /
Yoneticileri

Dekan, Dekan Yardimecilari, Fakulte Sekreteri

Gorev Alam

Bulunmus oldugu birimde Muhasebe ile ilgili tiim islemler konusunda etkinlik ve

verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar1 yapmak.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar:

1. Fakiilte biitge taslagin1 hazirlamak,

2. Fakiiltede gorev yapan personelin maas ve diger ticretler ile ilgili tahakkuk, bordro
islemlerini yiiriitmek, yazismalarin1 yapmak, maaglarin ve diger {icretlerin zamaninda
ve eksiksiz 6denmesi ile ilgili birimlerle koordineli ¢aligsmay1 saglamak,

3. Her tiirlii yolluk ve harcirah tahakkukunu yapmak,

4. Bolimlerden alinacak puantajlara gore mevzuata uygun sekilde diizeltmelerin
yapilarak ders ve sinav iicreti tahakkukunu yapmak, iicretlerin zamaninda ve diizenli
olarak ilgililere 6denmesini saglamak,

5. Fakiilte personelinden rapor alanlarm raporlarimin temini ile maas ve {icret
bordrolarina yansimasini saglamak, gerekli tahakkuk islemlerini yapmak,

6. Fakiilte personelinin yurtici ve yurtdist yolluk harcirah ve maas tahakkuklarini
yapmak,

7. Fakiilte personelinin her tiirlii ticret fark tahakkuklarii yapmak,

8. Fakiilte personelinin Sahis Emeklilik Fislerini diizenlemek,

9. Emekli Sandig: tarafindan istenilen emekli kesenekleri ile ilgili form ve belgeleri
diizenlemek ve gerekli islemleri sonuglandirmak,

10.Fakiilte personelinden her yil diizenli olarak alinacak aile beyannamelerinde yer alan
bilgileri bordroya islemek ve bordroyu, her personelin durumunda meydana gelecek
degisikliklere gore giincellemek,

11.Personel ticretleri ve emeklilik haklari ile ilgili kurumlardan istenilen bilgi, belge ve
islemleri zamaninda ve diizenli olarak sonuglandirmak,

12. Aylik bilgi formlarmi diizenlemek ve zamaninda istenilen makamlara gondermek,

13.1¢ Kontrol, Stratejik Eylem Plan1 ve fakiiltenin yillik biitgesinin hazirlanmasindaki
gerekli caligmalar1 yapmak ve hazirlamak,

14.Maas ve tcretler ile ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi sistemli bir sekilde dosyalamak,
arsivlemek ve muhafaza etmek,

15. Fakiilteden ayrilan personele Maas Nakil Il Miihaberi diizenlemek,
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16.Emekli olan personelin emeklilik islemlerinin gerektirdigi her tiirlii yazismay1 yapmak,

17.KBS modiilii izerinden akademik ve idari personel maas degisiklikleri ile ilgili bilgi
giriglerini yapar, MYS modiilii ile harcama ve 6deme emirlerini diizenlemek, Strateji
Daire Bagkanligr ile koordineli ¢alisarak maas bordolarin1 hazirlar ve 6demelerin
gerceklestirilmesini saglamak,

18.Maas bordolarina yansitilamayan cesitli 6demeleri ilaveten hazirlar ve 6demenin
gergeklestirilmesini saglamak,

19. Elektrik, telefon, su ve benzeri faturalarin 6deme emirleri, avans agma kapama
islemleri igin gerekli tiim yazigsmalar1 yapip imzaya hazirlamak ve takibini yapmak,

20. Akademik personelin ek ders ve sinav iicretlerinin hesaplamasini yapmak,

21. Fakiiltenin muhasebeyi ilgilendiren tiim konularda gelen ve giden evraklarin takibini
yapmak,

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

23. Fakiiltenin analitik biit¢cesini hazirlamak,

24. KBS, MYS ve e-Biitce modiiliinii kullanarak yeteri kadar &denek bulunup
bulunmadigini kontrol ederek, sorumlu bulundugu amirine bilgi vermek,

25.Giderlerin kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglamak,

26.Biitiin islemlerde maddi hata bulunmamasini saglamak,

27.0deme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini
saglamak,

28.Ek ders ¢izelgelerini hazirlamak ve 6demelerini gergeklestirmek,

29. Muhasebe biirosu ¢alisanlar1 kendisine verilen gorevlerin zamaninda ve dogru olarak

yapilmasindan Dekan, Dekan Yardimcilar ve Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.

Yetkileri 1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

3. Imza yetkisine sahip olmak.

Yasal Dayanak 657 Sayili Devlet Memurlar: Kanunu ve 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu.

1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. Enaz lise veya dengi okul mezunu olmak.
Yetkinlik 3. Muhasebe islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

(Aranan Nitelikler) 4. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimmi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum. 26/10/2018

Saaded CITLAK
Bilgisayar Isletmeni
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