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MUHASEBE iSLERi MEMURU GOREV TANIMI MERAM
KONYA TIP FAKULTESI
Birim Adi Meram Tip Fakiiltesi
Alt Birim Ad1 Fakiilte Sekreterligi

Gorev Unvam

Muhasebe Isleri Sorumlusu ve Memuru

Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Fakiilte Sekreteri

Astlar

Vekalet/Gorev Devri

Gorev Alam

Fakiiltede muhasebe servisini ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim
faaliyetlerin yiiriitiilmesi amaciyla ¢calismalar yapmak.

Temel Gorev ve Sorumluluklar

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

Tim personelin belgelerini kontrol ettikten sonra gecici veya
stirekli gorev yollugu harcirahlarini yapar ve ddenmek {izere
evraklari Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina gonderir.

Jiiri Odemeleri ile ilgili evraklar1 kontrol ettikten sonra ddenmek
tizere evraklari Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina gonderir.
Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol eder.
Giderlerin biitgedeki tertiplere uygun olmasini saglar.

Giderlerin kanun, tiizilk, kararname ve yOnetmeliklere uygun
olmasini saglar.

Biitiin islemlerde maddi hata bulunmamasini saglar.

Odeme emrine baglanmas1 gereken taahhiit ve tahakkuk
belgelerinin tamam olmasini saglar.

Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.
Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte
Sekreterine karsi sorumludur

Yetkiler e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme
yetkisine sahip olmak.
e Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci
kullanabilmek.
e Yeni Devlet Muhasebesi Bilisim Sistemi ve Yeni Harcama
Yonetim Sistemini (MY S) kullanabilmek.
Yetkinlik Diizeyi Temel Teknik Yonetsel

*657 sayili Devlet | *Bilgisayar, yazilm | *Jiiri Odemeleri ve
Memurlart  Kanunu’nda | ve  ofis  araglari | Harcirah Odemeleri ile
belirtilen genel niteliklere | kullanabilmek. ilgili mevzuat bilgisine
sahip olmak. sahip olmak.

Gorev Icin Gerekli Beceri ve
Yetenekler

Ana bilgisayar, iletisim ve ag giivenlik cihazlar1 ile igletim sistem
yazilimlarini etkin kullanabilme ve teknolojisini takip edebilme
fleri diizeyde Bilgisayar ve internet kullanimi

Ozel Bilgileri paylasmama

Degisim ve gelisime ac¢ik olma

Diizenli ve disiplinli ¢alisma

Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimct

Empati kurabilme

Etkin yazili ve sozlii iletisim

Gii¢lii hafiza

Hizl diigiinme ve karar verebilme




Hizli uyum saglayabilme

Hosgoriilii olma

Inovatif, degisim ve gelisime agik
[statistiksel ¢oziimleme yapabilme
Karsilastirmali durum analizi yapabilme
Koordinasyon yapabilme

Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Matematiksel kabiliyet

Ofis programlarini etkin kullanabilme
Ofis gereclerini kullanabilme (yazici, faks vb.)
Sayi klavyesi hizli kullanimi

Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
Sabirli olma

Sistemli diisiinme giicline sahip olma
Sorun ¢6zebilme

Sonug odakli olma

Sorumluluk alabilme

Stres yonetimi

Temsil kabiliyeti

Ust ve astlarla diyalog

Yogun tempoda ¢aligabilme

Zaman yonetimi

Diger Gorevlerle Iliskisi

Universitenin Idari Birimleri ile isbirligi ve esgiidiim iliskisi
Fakiiltenin Akademik ve Idari Birimleri ile isbirligi ve esgiidiim

iliskisi
Fakiilte Sekreterine kargi raporlama iliskisi.

Yasal Dayanaklar

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

TEBELLUG EDEN

TEBLIG EDEN
Sitheyla OZTURK
Fakiilte Sekreteri

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.
No Ad1 Soyadi Kadro Unvam Tarih imza
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Siiheyla OZTURK Stratejik Yonetim ve Planlama Birimi Prof. Dr. Celalettin VATANSEV

Fakiilte Sekreteri

Yoneticisi Kalite Sistemleri Sorumlusu

Dekan




