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Birim Adi : | Ahmet Kelesoglu ilahiyat Fakiiltesi

Gorev Ad1 : | TAHAKKUK
SATIN ALMA

Sorumluluk Alani :

Gorev Tanimi : | Bulunmus oldugu birimde muhasebe servisini ilgilendiren tiim konularda

gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yiiriitiilmesi amaciyla caligmalar1 yapmak.

Alt Birim :

Gorev/ls Unvam : | Gorev

Birim Yetkilisi : | FAKULTE SEKRETERI

Gorev Devri :

Sorumlu Personel : | TAHAKKUK PERSONELI

TEMEL iS VE SORUMLULUK

Akademik personelin ek ders sinav iicretlerinin hesaplamasini yapar.

Akademik ve idari personelin Ikinci Ogretim mesaisinin hesaplanmasini yapar

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

Tiim personelin belgelerini kontrol ettikten sonra gegici veya siirekli gorev yollugu
harcirahlarini yapar ve Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina gonderir.

Yatirim ve analitik biitgelerinin hazirlanmasinda Taginir mal ve hizmet sorumlusu ile
esgilidiimlii olarak galigir.

Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigim kontrol eder

Giderlerin biitcedeki tertiplere uygun olmasini saglar.

Giderlerin kanun, tliziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasim saglar.

Biitiin islemlerde maddi hata bulunmamasini saglar.

Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini saglar.
Okul uygulamalar ile ilgili ek ders ¢izelgelerini hazirlar ve 6demelerini gergeklestirir,
yazigmalarin1 Ogrenci Isleri ve Personel Birimleri ile esgiidiimlii olarak yiiriitiir.

Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.

GOREV YETKILERi

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
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BiLGi GEREKSINIMLERI

2547 Sayili YOK Kanunu

Universitelerde Akademik Teskilat Y&netmeligi
657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu

4734 Kamu Thale Kanunu

Gorev tanimu ile ilgili Kanun ve Ydnetmelikler

BECERI GEREKSINIMLERI

e Muhasebe iglemleri ile ilgili mevzuati bilmek
e Satinalma islemleri ile ilgili mevzuati bilmek
e Gerekli is deneyimine sahip olmak
e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun'unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak
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