®& MiMAR SINAN GUZEL SANATLAR UNiVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU
Ad Soyada: Mehmet CAN
Birim: FEN EDEBIYAT FAKULTESI
Gorev Adr: Satin Alma Memuru
Amiri: Fakiilte Sekreteri
Sorumluluk Alani: + Fakiiltenin muhasebe servisini ilgilendiren tiim konularda

gelen ve giden evraklarin takibini yapar.

* Yatinm ve analitik biit¢elerinin hazirlanilasinda taginir mal ve
hizmet sorumlusu ile esgiidiimlii olarak ¢aligir.

* 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.

«  Ogretir Uyesine Atanma Siavlarinda Jiiri Uyeligi yapan dgretim
tiyelerine Jiiri Uyeligi 6deme evraklarim yapar.

» Fakiiltemizin ihtiya¢ duydugu malzemelerin teminini ve ddemesi
ile ilgili isleri takip eder.

» Fakiiltemiz tiim telefon faturalarinin 6denmesi ile ilgili evraklari
temin eder ve 6deme evraklarini hazirlar.

+ Fakiiltemiz kadrolu personelinin aylik maaslarinin
hesaplanmasin1 ~ sistemden ¢ikarilmasini  imzalanmasi1 ve
dosyalanmasi islemlerini yiirtitiir.

* Muhasebe birimi olarak gelen giden evrak takibinin yapilmasini
saglar.

» Fakiiltenin ilgili harcama kalemlerindeki 6denek takibinin
yapilmasini saglar.

* Giysi yardimi yapilacak ve licretsiz tagima karti kullanacak
personelin belirlenmesi, gerekli evraklarin hazirlanarak 6deme
emrine baglanmasini ve ddemesini saglar.

+ Fakiiltemiz &grencilerinin YOK Destek bursu 6demelerinin
yapilmasini saglar.

*  Birim bazinda istenen diger islerin yapilmasini saglar.

* Dekanligin verecegi gorev alani ile ilgili diger gorevleri yapar.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakilte Sekreterine
karsi sorumludur.

Gorev Devri:

Ayse GUCEK TADIR (Sef)

GoOrev Amaci:

Mali isler Biriminin Kanun ve Y&netmeliklere uygun bir sekilde
yliriitiilmesini saglamak.




Temel Is ve Sorumluklar:

Fakiiltenin mali isler birimin etkin ve diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini
saglamak. Maaglarin ve tlim 6demelerin tam ve zamaninda 6denmesini,
Fakiiltede eksik malzemelerin tespit edilerek satin alma islemini
saglamak

Yetkileri:

501 8 sayil1 kanun, 4734 Sayili Kanun, 2547 Sayil1 Kanun, 2914 Say1li
Kanun

Kurumda Calismaya
Basladig: Tarih:

Birimimizde Calismaya
Basladig: Tarih:

01.08.2013

11.09.2023




