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Birim Ad1

Egitim Fakiiltesi

Alt Birim Ad1

Muhasebe Biirosu

Gorev Unvani

Muhasebe Isleri Gorevlisi

Gorevin Bagh

Fakiilte Sekreteri

Oldugu Unvan Dekan
Astlari Yok
g:\lj‘;lilet/Gorev Fakiilte Sekreterince gorevlendirilecek idari personel tarafindan yerine getirilecektir.

Gorevin Gerektigi
Nitelikler

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak
e En az lise veya dengi okul mezunu olmak

e Mubhasebe islemleri ile ilgili mevzuati bilmek

o Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak

Gorev Alam

Muhasebe igslemlerine iligkin konular

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

1. Akademik ve idari personelin maas islemlerini yapmak

2. Akademik personelin ek ders ficretlerini hesaplamak ve 6deme islemlerini yapmak (31.
Madde ve 40/a maddesi)

3. Diizenli olarak her ay SGK islemleri yapmak

4. Emekli keseneklerini yasal siiresi icinde hazirlayarak Strateji ve Gelistirme Daire
Baskanligina bildirmek

5. Fakiilteye ait telefon faturalarini her ay diizenli olarak 6demek

6. Fakiiltenin muhasebe servisini ilgilendiren tiim konularda gelen ve giden evraklarin takibini
yapmak

7. Yolluk i¢in bildirimde bulunan personelin belgelerini kontrol ettikten sonra, gegici veya
sirekli gorev yollugu harcirahlarini yapmak ve Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina
gondermek

8. Biitcede yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini siirekli kontrol etmek

9. Giderlerin biitgedeki tertiplere uygun olmasini saglamak

10.Giderlerin kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglamak

11.Higbir islemde maddi hata bulunmamasini saglamak

12.0deme emrine baglanmasi gereken belgelerin tam olmasini saglamak

13.Biitce Kanunun K Cetveli kapsaminda Milli Egitim Miidiirligiine bagli okullarda
Ogretmenlik Uygulamasi, Alan Deneyimi ve Rehberlik ve Psikolojik Danigma Uygulamalari ile
ilgili ek ders gizelgelerini hazirlamak ve gerekli yazigmalari yaptiktan sonra, 6demelerini iki
donem halinde gerceklestirmek, Ogrenci Isleri ve Ozliik Birimleri ile esgiidiimlii olarak
yuriitmek

14. Devlet biit¢esi kapsaminda yapilan satin alma islemlerini yiiriitmek

15.  Faaliyet Raporlari ve Stratejik Planlarla ilgili ¢aligmalar1 yapmak

16.  Dekanligin verecegi gorev alan ile ilgili diger gérevleri yapmak

17.  Yukanda belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.
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KBS (KPHYS-MYS), SGK (E-BEYANNAME-Emekli Kesenekleri), SSO, EBYS, OBYS
ve HBY'S gibi sistemleri kullanarak, yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari

Yetkileri gerceklestirme yetkisine sahiptir.
e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gerec ve malzemeyi kullanabilmek.
Temel Teknik Yonetsel
o [letisim becerisi e Planlama ve
Yetkinlik Diizeyi o  Analitik diisiinme * Web tabanl programlarin Onceliklendirme
Kisisel giventlirlik ullamms Sonug Odaklilik/
o Kisisel giivenilirli . . e Sonug Odaklilt
o Verimlilik ¢ Mlcroso? Omcekt'fkull Sonuglara Yonlendirme
rogramlarinin akti animi
e Matematiksel kabiliyet prog e Stratejik Diisiinme

Gorev Icin Gerekli
Beceri ve
Yetenekler

Analitik diigiinebilme

Analiz yapabilme

Degisim ve gelisime agik olma

Diizenli ve disiplinli ¢aligma

Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilime1 olma
Empati kurabilme

Etkin yazil1 ve sozlii iletisim

Giiclii hafiza

Hosgortilii ve sabirli olma

Ikna kabiliyeti

Ofis programlarini ve araglarini kullanmak
Matematiksel kabiliyet

Sorun ¢ozebilme

Ustlerle Diyalog

Sorumluluk alabilme

Kurumsal ve etik prensiplere baglilik

Diger Gorevlerle
Hiskisi o

Uygulama Okullar1 ve Cumhurbaskanhgr Ulusal Staj Seferberligi kapsaminda Ogrenci
Isleriyle igbirligi

Ek ders gorevlendirmeleri (40/a ve 31.madde) i¢in Ozliik Isleriyle isbirligi

Satin alma iglemleri i¢in Ayniyat Biirosu ile isbirligi

Yasal Dayanaklar

2547 sayil Yiiksek Ogretim Kanunu

2914 sayil Yiiksek Ogretim Personel Kanunu

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve Diger ilgili mevzuat
5510 sayili Sosyal Giivenlik Kanunu ve Ikincil Mevzuat

488 sayili Damga vergisi Kanunu

213 sayili Vergi Usul Kanunu

193 sayili Gelir Vergisi Kanunu

. 6085 sayil1 Sayistay Kanunu

10. 6245 sayili Harcirah Kanunu
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11. 2489 sayili Kefalet Kanunu
12. 6098 sayili Tiirk Bor¢lar Kanunu
13. 6183 sayili Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkinda Kanun,
14. Yukaridaki kanunlara iliskin Yonetmelik, Bakanlar Kurulu Kararlari, Kanun Hiikmiinde
Kararnameler Teblig, Tiiziik, Genelge gibi yasal diizenlemeler.
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