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	A- İŞE İLİŞKİN BİLGİLER

	İşin Kısa Tanımı

	İlgili mevzuat çerçevesinde birim mali İşlemleri ile ilgili görevleri yerine getirmek ve tahakkuk ile ilgili tüm konularda gerekli tüm faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla çalışmalar yapmak.

	Görev ve Sorumluluklar

	[bookmark: _GoBack]Genel Görev ve Sorumluluklar
· Görevini ilgili mevzuatlar, kalite yönetim sistemi politika hedefleri ve prosedürlerine ve iç kontrol sisteminin tanım ve politikalarına uygun olarak yürütmek. Kalite ve iç kontrol yönetim sistemi dokümanlarında belirtilen ilave görev ve sorumlulukları yerine getirmek ve iş güvenliği ile ilgili uyarı ve talimatlara uymak.
· Görev alanı ile ilgili mevzuatı bilir, değişiklikleri takip eder ve bilgisini güncel tutar.
· Kendisine havale edilen yazıların gereğini yapar.
· Her dönemin başında bölümlerden gelen F1 formlarını ders programı ve görevlendirmelere göre kontrol eder, dekana onaylatır. 
· Bölümlerden gelen aylık ders yükü bildirim formlarını verilen ders saatlerinin doğruluğu(ders saatinde rapor, izin, görevlendirmenin olup olmadığının kontrolü, vb) bakımından kontrol eder, dekana onaylatır ve ödeme belgelerini düzenler.
· Bölümlerden gelen sınav ücret formlarını, sınav programına göre kontrol eder, dekana onaylatır ve ödeme belgelerini düzenler.
· Öğretim üyelerinin, doçentlik sınav jüri üyeliği ücret ödeme belgelerini hazırlar. 
· Fakülte Kurulu ve Fakülte Yönetim Kurulunda alınan ve alınmış olan tahakkuk birimini ilgilendiren tüm kararlarda gelen ve giden evrakların takibini yapar. 
· Nakil gelen personel için Yönetim Kurulu Kararı onayından sonra geçici veya sürekli görev yolluğu harcırahlarını yapar ve gerekli belgeleri Strateji Geliştirme Dairesi Başkanlığına gönderir. 
· Ödeme yapılması gereken durumlarda yeteri kadar ödenek bulunup bulunmadığını kontrol eder. 
· 5018 sayılı Kanun hükümlerine göre bütçe hazırlama rehberi doğrultusunda; bir sonraki yılın bütçe hazırlık çalışmalarını Taşınır Kayıt Kontrol Birimi ve Satın Alma Birimi ile eşgüdümlü çalışarak yapar. 
· Giderlerin kanun, tüzük, kararname ve yönetmeliklere uygun olmasını sağlar. 
· Bütün işlemlerinde maddi hata bulunmamasını sağlar.
· Sayıştay denetimleri sonucunda verilen kararlara uyar, bu kararlar doğrultusunda ödemeleri yürütür.
· Ödeme emrine bağlanması gereken taahhüt ve tahakkuk belgelerinin eksiksiz olmasını sağlar.
· Her mali yılbaşında I, II, III sayılı cetvelleri hazırlar.
· Kısmi zamanlı öğrenci puantajlarını yapar. 
· Ders saati ücretli olarak görevlendirilen (31. Madde) öğretim elemanlarının sigorta giriş-çıkışı ile aylık prim ve ücret ödemelerini yapar. 
· Taşeron personelin puantaj ve hizmet işleri kabul tutanağını hazırlar. 
· Fakültede görev alanı ile ilgili raporları hazırlar, bunlar için temel teşkil eden istatistiki bilgileri tutar.
· Kullanımına verilen mal ve malzemelerin korunmasını sağlar.
· Çalışma sırasında çabukluk, gizlilik ve doğruluk ilkelerine uygun hareket eder. 
· İş verimliliği ve barışı açısından diğer birimlerle uyum içinde çalışmaya gayret eder. Etik kurallara uymak, hassas ve riskli görevleri dikkate alır.
· Yasa ve yönetmelikleri takip etmek ve bu alandaki bilgilerini güncel tutar.
Birime Özel Görev ve Sorumluluklar



	Yetkiler

	



	İlgili Mevzuat

	· 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu

	B- ATANACAKLARDA ARANACAK NİTELİKLER

	Gerekli Öğrenim Düzeyi Ve Bölümü

	

	Gerekli Mesleki Eğitim, Sertifikalar ve Diğer Eğitimler

	








	Gerekli Yabancı Dil Bilgisi ve Düzeyi

	






	Gerekli Hizmet Süresi

	





	Yetkinlikler

	· 657 Sayıl  Devlet Memurları Kanunuda Belirtilen Niteliklere sahip olmak



	Hazırlayan
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	Tebellüğ Eden
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