HAKKARI UNIVERSITESI
GOREV TANIMI FORMU

BIRIMi Spor Bilimleri Fakiiltesi
GOREV ADI Muhasebe Birimi Gorevlisi
AMIRI Fakiilte Sekreteri / Dekan

Fakiiltenin akademik ve idari personelin maas, ek ders ve diger mali

SORUMLULUK ALANI islemlerinin yapilmasi, satmn alma ve tahakkuk isleri ile ilgili tiim

islemlerin diizenli saglkh ve zamaninda yiiriitiilmesini yapmak.

YERINE GOREVLENDIRILECEK KiSi | Gorevlendirilen Personel

Fakiiltenin akademik ve idare personelin mali islemleri ve satmn alma

GOREV AMACI ile ilgili islemlerin gorevleri Kanun ve Yonetmelik usuliine uygun

olarak yiiriitiilmesi amaglanmaktadir.

TEMEL iS VE SORUMLULUKLAR

Fakiiltemiz personellerinin maas, ek ders, yolluklar ve diger 6zliik haklarma iliskin alacaklarmm hazirlanip,
gerceklestirme gorevlisinin  kontroliine sunmak.

Personel sigorta kesenekleri is ve islemleri.

Gorev yollugu, harcirahlar ve 6deme is ve islemlerinin  yapmmu.

Ek ders is ve islemleri.

Ustleri tarafindan verilecek Fakiiltenin gorev alam ile ilgili diger gorevleri yerine getirmek.

Kanun ve Y 6netmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirmek.

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

Universitenin etik kurallarma uymak, Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite
Y o6netim Sistemi ¢ercevesinde kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek.

Yukarida yazih olan biitiin bu gérevleri Kanunlara ve Y onetmeliklere uygun olarak yerine getirirken
bagh bulundugu yoneticilere karsi sorumiudur.

Ayrica Yiiksekokul Sekreterinin verecegidiger gorevleri de yerine getirmek.

Ilgili Kanun ve Yénetmelikler ile iist yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Mutemet yukarida yazih olan biitiin bu gérevleri Kanunlara ve Y 6netmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Fakiilte Sekreterine ve Dekana karsi sorumludur.

YETKILERI

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




