IS UNVANI: TAHAKKUK VE SATINALMA MEMURU

Is Tanmimu:

Fakiilte’de muhasebe servisini ilgilendiren tiim konularda gerekli tim faaliyetlerin yiiriitiilmesi
amaciyla ¢aligmalar1 yapar.

Fakiilte’nin gerekli tiim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla tiiketim ve demirbas malzemelerinin
satmalma islemlerini yapar.

Gorev ve Sorumluluklari:

Akademik ve idari personelin maaglarini yapar ve Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligi‘na
gonderir.

Tim personelin belgelerini kontrol ettikten sonra gegici veya siirekli gorev yollugu
harcirahlarini yapar ve Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligi‘na gonderir.

Yatirim ve analitik biit¢elerinin hazirlanmasinda Tasmir Mal ve Hizmet Sorumlusu ile
esgiidiimlii olarak ¢aligir.

SGK ve Emekli Kesenegi islemlerini yapar ve Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligi’na bildirir.
Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol eder.

Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin hazirlamasin ve
tamamlamasini saglar.

Tiiketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeleri, ahsap
ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve teghizat alim
ve bakimlar1 vb.) malzemelerinin satin alim islemlerini yapar.

Is Saglig1 ve Giivenligi ve hizmet alinu ile ilgili islemleri yiiriitiir.

Tasimnir Kayit Yetkilisi olmadig1 zamanlarda yerine bakar.

Akademik personelin ek ders sinav iicretlerinin 6deme islemlerini gergeklestirir.

Ilisik kesme sorumlusu olarak EBYS iizerinden islemleri yiiriitiir.

Dekanligin gérev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreteri‘ne karsi sorumludur.

Yetkileri:

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii ara¢, gere¢c ve malzemeyi kullanabilmek.

Ust Yoneticileri:
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