& MiMAR SINAN GUZEL SANATLAR UNiVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU
Ad1 Soyada:
Meltem UZUNER ERGUN
Birim: Fen Edebiyat Fakiiltesi Muhasebe
Gorev Adr: Muhasebe Sef
Amiri: Fakiilte Sekreteri
Sorumluluk Alani: Fakiilte Biitgesinin etkili ve verimli olarak kullanilmasi.

Gorev Devri:

Mehmet CAN

GoOrev Amaci:

Mali isler Birimin Kanun ve Yénetmeliklere uygun bir sekilde]
yuratiulmesini saglamak.

Temel is ve Sorumluklar:

Ek Ders islemlerini Yiriitmek, yurtici ve yurtdisi yolluk islemlerini
yapmak, staj islemlerini ylritmek.

YetKileri:

» Akademik personelin ek ders ve sinav iicretlerinin hesaplamasini
yapar.

» Fakiiltenin muhasebe servisini ilgilendiren tiim konularda gelen ve
giden evraklarin takibini yapar.

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

» Staj islemleri i¢in sigorta giris ¢ikis islemlerini yapar. Aylik bordro ve
MUHSGK islemlerinin diizenli takibini saglar.

* Yatirim ve analitik biit¢elerinin hazirlanmasinda taginir mal ve hizmet
sorumlusu ile esgiidiimlii olarak calisir.

* Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol eder.
* Giderlerin biit¢edeki tertiplere uygun olmasini saglar.

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

* Biitiin islemlerde maddi hata bulunmamasini saglar.

« Odeme emrine baglanmas: gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin
tamam olmasin1 saglar.

» Muhasebe birimi olarak gelen giden evrak takibinin yapilmasini

saglar.




» Fakiiltenin ilgili harcama kalemlerindeki 6denek takibinin yapilmasini
saglar.

* Birim bazinda istenen diger islerin yapilmasini saglar.
* Dekanligin verecegi gorev alani ile ilgili diger gorevleri yapar.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine
kars1 sorumludur.
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