&) MiMAR SINAN GUZEL SANATLAR UNiVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU
Birim: Mimarlik Fakiiltesi
.. Mimarlik Fakiiltesi Mali Isler Birimi Biit¢e hazirlama, maas, yurt ici-yurt dis1 yolluk
Gorev Adr: . e
muhasebe gorevlisi.
Amiri Sube Miidiirii-Fakiilte Sekreteri-Dekan

Sorumluluk Alani:

Gorevli oldugu birimi ilgilendiren biitlin konularda gerekli tiim faaliyetlerin etkinlik ve
verimlilik ilkeleri dogrultusunda ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

Gorev Devri:

Sef-Sube Miidiirii

Gorev Amaci:

Temel Is ve Sorumluluklar boliimiinde belirlenen faaliyetleri yaparak birimin belirlemis
oldugu hedeflere ulagilmasini saglamak, Fakiilte biitce teklifini, maas bordrolarini, yurt
ici-yurt dis1 6deme evrakini mevzuata uygun olarak hazirlamak.

Temel Is ve 1. Biitge tekliflerini hazirlamak.

Sorumluklar 2. Akademik ve idari personelin maaglar ile ilgili bordrolar1 onaya hazirlamak,
giincel halde tutmak ve Strateji Daire Bagkanlig1 ile bankaya zamaninda
iletilmesini saglamak.

3. Serbest birakilan 6denekler ile harcama miktarlarin1 yazmak, biit¢ede kalan 6denek
durumunun takip etmek ve yazismalar1 yapmak.

4. Yurt igi-yurt dis1 yolluk 6deme evraki ve gorevlendirme ¢izelgelerini hazirlamak,
giincel halde tutmak ve personel hareketinin takip edilmesini saglamak.

5. Fakiilteye ait telefonlarin tahakkuk islemlerini yapmak.

6. Fakiilte performans raporunu hazirlamak.

7. Tasmir Mal Yonetmeligi kapsaminda evrak iglemlerini gerceklestirmek.

Yetkileri: *  Elektronik Belge Yonetim Sistemini kullanmak.

»  Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi (KBS), Harcama Y6netim Sistemi
(HYS), Mali Yonetim Sistemini (MY'S) kullanmak.

* 2914 Sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu kapsaminda gerekli islemleri
yapmak.

* 5018 Sayili Kamu Mali Yo6netim ve Kontrol Kanunu kapsaminda 6deme
islemlerinin kontroliinii yapmak.

* 6245 Sayili Harcirah Kanunu kapsaminda akademik personel islemlerini yapmak.

e 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu kapsaminda akademik personelle ilgili verilen
gorevleri yerine getirmek.

* 657 Sayilh DMK kapsaminda verilen gorevleri yerine getirmek.

*  Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkindaki Y6netmelik
uyarinca yazigsma usullerine uygun yazigsma islemlerini ger¢eklestirmek.

e Tasinmir Mal Yonetmeligi kapsaminda uygun islemleri gerceklestirmek.

*  Devlet Arsivleri Baskanligi tarafindan hazirlanan Standart Dosya Planina uygun
olarak evrak arsivleme islemlerini gergeklestirmek.

Kurumda ise
Baslama Tarihi:

Birimde Ise
Baslama Tarihi:

13.09.2002

18.09.2002




