T.C.
GIRESUN UNIVERSITESI REKTORLUGU
Miihendislik Fakiiltesi Dekanhgi
I¢ Kontrol Sistemi

Gorev Tanmimlar:

GOREVIN ADI : Tahakkuk ve Satin Alma Memuru
GOREVIN KAPSAMI : Fakiilte
GOREVLI : Tanju KALINTAS

1. GOREVIN KISA TANIMI

Bulunmus oldugu birimde muhasebe servisini ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim faaliyetlerinin

etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla calismalar1 yapmak.

2. GOREVI VE SORUMLUKLULAR

2.1 Personelin sisteme kaydedilmesi, maas unsurlarinin sisteme girilmesi vb.6deme islemlelerinin
yapilmast.

2.2 Akademik personelin ek ders ve sinav iicretlerinin hesaplamasini yapar.

2.3 Akademik ve idari personelin Ikinci Ogretim mesaisinin hesaplanmasini yapar.

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

2.5 Tiim personelin belgelerini kontrol ettikten sonra gegici veya siirekli gérev yollugu harcirahlarimni
yapar ve Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanlii’na gonderir.

2.6 Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol eder.

2.7 Giderlerin biitcedeki tertiplere uygun olmasini saglar.

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

2.9 Biitiin islemlerde maddi hata bulunmamasini saglar.

2.10 Yila mahsus biitge 6deneklerini kontrol eder 6denek disi satin alma yapilmamasini saglar.

2.11 Biitge tertiplerine gore harcamalarin kanun ve tiiziiklere bagl olarak yazigsmalarini ve ddeme
islemlerini gergeklestirir.

2.12 Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasin1 saglar.

2.13 Okul uygulamalar1 ile ilgili ek ders g¢izelgelerini hazirlar ve Odemelerini gergeklestirir,

yazismalarin1 Ogrenci Isleri ve Personel Birimleri ile esgiidiimlii olarak yiiriitiir.

2.12 Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

2.13 Yukarda belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreteri’ne kars1 sorumludur.

2.14 Diger birimlerde gorevli personelin izin, rapor vb. gibi durumlarinda ve/ayrica Fakiilte

Sekreterinin verecegi diger isleri de yapar.
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Gorev Tanmimlar:

GOREVIN ADI - Tahakkuk ve Satin alma Memuru

3 YETKILERI
3.1 Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.

3.2 Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi Kullanabilmek.

4.EN YAKIN YONETICI
Fakiilte Sekreteri

5.ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI
6.BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

6.1 657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
6.2 En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
6.3 5018 Sayili Kanunu ve Muhasebe islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

6.4 Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.
7. SORUMLULUK:

Tahakkuk ve Satin alma sorumlusu ve Memuru, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve

yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Fakiilte Sekreteri ve Dekana kars1 sorumludur.
8. DAGITIM:

Mgili birimlere dagitimi yaplir.
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