HAKKARI UNIVERSITESI
GOREV TANIMI FORMU

BiRiMi Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi

GOREV ADI Mubhasebe Birimi Gorevlisi

AMIRI Fakiilte Sekreteri / Dekan

Fakiiltenin akademik ve idare personelin maas ve diger
mali iglemlerinin yapilmasi, satin alma ve tahakkuk isleri
ile ilgili tiim islemlerin diizenli saglikli ve zamaninda
yiiriitiilmesini yapmak.

SORUMLULUK ALANI

YERINE GOREVLENDIRILECEK

Kisi Tasimir Kayit Kontrol Birimi Islemleri Gorevlisi

Fakiiltenin akademik ve idare personelin mali islemleri ve
satin alma ile ilgili islemlerin gérevleri kanun ve
yonetmelik usuliine uygun olarak yiiriitiilmesi
amaclanmaktadir.

GOREV AMACI

- Akademik ve idari personelin maas, terfi, fazla mesai ve
O0deme evraklarinin hazirlanmasi ile yazisma islemlerinin
yapilmasi.

- Akademik personelin ek ders iicretinin islemlerinin ve
O6demelerinin yapilmasi

- Personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gegici gorev yolluklari
ile siirekli gorev yolluklari i¢in gerekli islemlerin
yapilmast.

- Fakiiltenin ihtiya¢c duydugu mal ve hizmetlerin satin
alinmasi i¢in gerekli ¢alismalarin yapilmasi.

- Personel giysi yardimi evraklarinin hazirlanmasi,
TEMEL i$ VE SORUMLULUKLAR - Telefon vb. gibi faturalarin 6deme hazirliginin
yapilmast.

- Akademik ve idari personelin tedavi giderlerinin
tahakkuk islemlerini yapmak,

- Akademik ve Idari personelin Sigorta Tescil Girisi ve
Ayrilis1 yapilmasini saglamak,

- Akademik ve Idari personelin tiirlii 6zliik(terfi, kademe
vs.) — yolluk 6demelerinin yapilmasi,

- Bagli oldugu birimin iist yonetici/ydneticileri tarafindan
verilen diger mali islerin ve islemlerin yapilmasi.

- Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

- Universitenin etik kurallarma uymak

- Say20001 ve KBS uygulamalarini kullanmak.
- SGK uygulamalarin1 kullanmak.

- E biitceyi kullanmak.

- Imza atmak

- Paraf etmek

YETKILERI
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GOREV TANIMI FORMU

GOREV TANIMINI HAZIRLAYAN

Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN

Dekan

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum.

Ad Soyadz:
Tarih:

Imza:
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