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ORGANIZASYONDAKI YERI : Harcama Yetkilisine bagh gérev yapar.

GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI:

e Fakiiltenin yolluk yevmiye, ek ders iicretleri, jliri 6demeleri, Ogretmenlik uygulamalar1 6demeleri, fazla mesai, maaslar
ve satin alma evraklari dahil biitiin harcamalarin evrakini biitge tertibine ve usuliine uygun olarak hazirlamak, Strateji
Gelistirme Dairesi Baskanligina teslim ederek takibini yapmak.

e  Her tiirlii 6demenin zamaninda yapilmasini saglamak ve gerekli onlemleri almak.

e  Akademik, idari ve yabanci uyruklu personelin SGK primlerinin giiniinde 6denmesi i¢in gerekli tedbirleri almak.

e  Fakiilte kadrosuna atanan ve ayrilan personelin SGK giris ve ¢ikis islemlerini giiniinde yapmak.

e  Gorevden ayrilan, géreve baglayan, izinli, raporlu ya da gegici gorevli personelin is ve islemlerini takip etmek.

e  Harcama ve tahakkukla ilgili dosyalar1 tutmak, yedeklemek, usuliine uygun olarak arsivlemek.

e  Fakiiltede kullanilan telefon, fax, kargo vb. faturalarin 6demelerinin gerceklestirilmesini saglamak.

e  Ek 6denek ve 6denek aktarim iglerini yapmak.

e Yeteri kadar 6denek olup olmadigini kontrol etmek. Gerekli tedbirleri almak.

e (Odeme emrine baglanacak taahhiit ve tahakkuk evraklarinin tam ve eksiksiz olmasini saglamak.

e  Giderlerin kanun tiiziik ve yonetmeliklere uygun olmasini saglamak.

e Odemelere esas teskil edecek bilgi ve belgenin istenmesine ragmen zamaninda teslim etmeyen kisileri veya kisilere
yapilacak ddemelerin gecikmesine yol agabilecek her tiirlii bilgiyi zamaninda amirlerine bildirmek.

e 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanununun 35 ve 39. Maddesine gore gorevlendirilecek personelin kefalet islemlerini
yapmak.

e  Biitce tasarisini Tasir Kayit Kontrol Yetkilisi ile esglidiimlii olarak hazirlamak.

e  EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazigmalari takip eder, sonuglandirir.

e Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

e  Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekgeleriyle birlikte agiklamak.

e  Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Harcama Yetkilisi ve Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.
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