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ORGANIZASYONDAKI YERI: Muhasebe Yetkilisine bagli gorev yapar.
GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:
a) Personel Odemeleri ve Diger Islemleri Ilgili Gorevleri:

Maas islemleri, fazla mesai licretleri, ek ders licretlerinin tahakkuku, SGK islemleri, maas farklarinin
tahakkukunun hazirlanmasi ve nakite ¢evrilerek ilgililerin hesaplarina aktarilmasini saglamak,
Calisan personelin emeklilikle ilgili bilgilerinin SGK’ ya ulastirilmasi, emekli keseneklerinin zamaninda
bildirilmesi,

Personelin surekli ve gecici gorev yolluklarinin hazirlanmasi,

Yakit, telefon, elektrik ve su faturalariin tahakkukunu yapmak,

Bilim juri Gyelerine ait 6demeleri yapmak,

Personelin 6zliik haklarina iliskin diger 6demeleri hazirlamak,

Her yil giyecek yardimi alan personelin ilgili islemlerini yapmak,

Ogretim iiyelerinin ek ders iicretleri ile ilgili her tiirlii is ve islemleri yiiriitme,

Dénem 6 Intorn dgrencilerinin SGK primleri ve diger 6demelerinin usuliine uygun yapilmasi,
Fakiiltemizin stratejik planlama ile ilgili isleri usuliine uygun olarak yuritmek,

Fakiiltemizde yemekhane para yiikleme cihazindaki paralarin raporlamak ve yemekhane tcretlerinin
(6grenci —personel ) ilgili bankaya yatirilip dekontlarinin ilgili yerlere teslim edilmesini saglamak,

b) Satinalma Ile ilgili Gérevleri:

Butce hazirlik ¢alismalarini yiiriitmek,

Kirtasiye ve diger satin alma islemlerini yiirtitmek,

Fakiiltede yapilacak olan satin alma iglerinin usullere uygun olarak yiiriitmek veya yuruttlmesini
saglamak,

Dogrudan alim islerinde teklif mektubu hazirlamak, toplamak, komisyona sunmak,

Satin alinan mal ve malzemeleri, hizmetleri muayene komisyonuna sunmak,

Muayene komisyonu tarafindan kabul edilen malzemeleri ambara teslim etmek,

Gerekli oldugu taktirde birimi ile ilgili ISO 9000:2015 prosediirlerinin (igeriginde talimat ve formlarin)
degisikligi ile ilgili/yeni dokiiman olusturmakla ilgili talepte bulunmak, bu dokiimanlarin giincelligini
korumasini saglamak,

Tim ¢alismalarin1 gorev tanimlaria ve ISO 9001:2015 Kalite Glivence Sistemi prosediirlerine uygun
olarak gerceklestirmek, ayni prensiple gorev yapmak,

Amirlerince verilen benzer nitelikteki diger gorevleri yerine getirmek.
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