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GOREVIN KISA TANIMI

Kirklareli Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin
gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiillmesi amaciyla
muhasebe, biitce, satin alma ve tahakkuk islemlerini yapar.

GOREVi VE SORUMLUKLULAR

Akademik personelin ek ders sinav licretlerinin hesaplamasini yapmak.

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

Tiim personelin belgelerini kontrol ettikten sonra gecici veya siirekli gérev yollugu
harcirahlarini yapmak ve Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina gondermek.

Yatirim ve analitik biitcelerinin hazirlanmasinda Tasinir mal ve hizmet sorumlusu ile esglidiimlii
olarak galismak.

Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol etmek.

Giderlerin biit¢edeki tertiplere uygun olmasini saglamak.

Giderlerin kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglamak.
Biitiin islemlerde maddi hata bulunmamasini saglamak.

Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini saglamak.
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o Okul uygulamalar ile ilgili ek ders ¢izelgelerini hazirlar ve 6demelerini
gerceklestirmek, yazismalarini Ogrenci Isleri ve Personel Birimleri ile esglidiimlii
olarak yiiriitmek.

e Dekanligin gorev alani ile ilgili verilecek diger gorevleri yapmak.

e Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine kars1
sorumludur.

YETKILERI

e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

EN YAKIN YONETICISI

Fakiilte Sekreteri, Sef.

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI

BU ISTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
e Enazlise veya dengi okul mezunu olmak.

e . Muhasebe, Maas ve Satin Alma islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

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

SORUMLULUK:

Muhasebe' Memuru, yukarida yazilt olan biitlin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Dekan ve Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.

ADI- SOYADI iMZA
Hazirlayan Sef Alper BULUNUZ
Kontrol Eden Fakiilte Sek. Miizeyyen OZBAY
Onaylayan Dekan V. Prof. Dr. Mesut AYAR
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