MARMARA UNIiVERSITESI
Uygulamal Bilimler Fakiiltesi

GOREV TANIMI FORMU

Birimi Muhasebe Isleri Biirosu
Gorev Unvam Teknisyen
Yetkinlik Diizeyi . Fakiilte faaliyetlerinin yiiriitiilmesinde

kars1 sorumlu ve yardimer olmak,

. 657 Sayili Devler Memurlari
Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere
sahip olmak,

. Asagida belirtilen gorev ve
sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine
sahip olmak

. Faaliyetlerin =~ gergeklestirilmesi  igin
gerekli ara¢ ve gereci kullanmak.
Gerekli Beceri ve Yetenekler . llgili mevzuat, ydnetmelik, ydnerge ve

esaslar1 bilmek,
. MS Office Programlarini bilmek,

. Bilgisayar ve ek donanimlar1 (yazici vb.)
etkin kullanabilmek,
. Akademik-idari personel ile Ogrenciler

arasinda etkin iletigsim kurabilme bilgi ve
becerisine sahip olmak,

. Karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine
sahip olmak,
. Iyi iletisim kurabilmek.

Diger Gorevlerle Iliskisi

Ihtiyag duyulan diger idari ve akademik birimler

Gorev Devri

Goreve haiz memur

Gorevin Kisa Tanimi

Ilgili mevzuat gercevesinde Universitemiz amacg,
hedef ve ilkelerine uygun olarak Uygulamali
Bilimler Fakiiltesinde muhasebe faaliyetlerini yerine
getirmek.




Temel Gorev ve Sorumluluklar

Rektdrliikten gelen yazigmalar
dogrultusunda mali  islerin  takip
edilmesini saglamak,

Strateji Gelistirme Daire Baskanligindan
gelen yazismalar dogrultusunda mali
islerin takip edilmesi, 6deme evraklarinin
hazirlanmast  ve  sonuglandirilmasini
saglamak,

Her yilin Temmuz aymda birim yillik
biitgesinin hazirlanmasi ve ilgili birime
teslim edilmesini saglamak,

Her mali yilin basinda verilen biitge
dogrultusunda hareket edilmesini
saglamak,

Birim personelinden gelen mali isler ile
ilgili  bilgilendirmelerin  yapilmasini
saglamak,

Birim personeli tarafindan hazirlanan
yolluk ve yevmiye evraklarinin kontrolii
ve 6demenin yapilmasini saglanmak,
Arsivlenecek belgelerin  hazirlanarak
arsiv.  gorevlisine teslim edilmesini
saglamak,

Birim personelinin maas islemlerinin
zamaninda yapilmasini saglamak,
Personel Biirosundan bildirilen verilere
gore Ozlik haklarinin takip edilmesini
saglamak (Dogum, Oliim, terfi, ¢ocuk,
emeklilik vb.)

Sosyal Giivenlik Kurumu ile ilgili
islemlerin ~ zamaninda  yapilmasini
saglamak(Sigorta primlerinin 6denmesi
vb.)

Egitim o6gretim yili icerisinde ek ders
ticreti islemlerinin takip edilmesi ve
sonuglandirilmasini saglamak,

2547 sayili Kanunun 31.maddesine gore
gorevlendirilen Ggretim elemanlarinin
sigorta primlerinin 6denmesini saglamak,
Dekan, Dekan Yardimcilar1 ve Fakiilte
Sekreterinin gorev alani ile ilgili verdigi
diger isleri yapar.




Yasal Dayanaklar

. 657 Sayilt Devler Memurlar1 Kanunu

. 2547 Sayil1 Kanun

. 5510 Sayili Kanun

. Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul
ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

Gorev Tanimi Formu ilgili personele yazili olarak teblig edilmistir.

Onaylayan (Birim Amiri)
Ad1 Soyadi
Imza




