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MUHASEBE BiRiMiNiN GOREVLERI

Birimimiz harcama evraklarinin gerekli kontrollerini yaparak 6demenin yapilmasi i¢in
Universitemiz Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gdndermek.

Yapilan harcamalarla ilgili dosyalar1 Standart Dosya Planina gore tutmak.

Her tiirlii 6demenin zamaninda yapilmasini saglamak, bu konuda gerekli onlemleri
almak,

Odemelerin kanun ve yonetmelikler dogrultusunda yapilmasina dikkat etmek, gereksiz
ve hatali 6deme yapilmamasina 6zen gostermek,

Tahakkuk biirosuna 6deme yapilmak iizere gonderilen evraklari 6n mali kontrole tabi
tutmak, hatali belgelerin diizeltilmesini saglamak.

Birimimiz kadrosundaki personelin maas, ek ders, jiiri lyeligi, sozlesmeli personel
iicretleri, yolluk v.b. demelerin zamaninda yapilmasini saglamak.

Birimde kullanilan sarf malzemelerin stok takibini yaparak zamaninda teminini
yapmak lizere amire bilgi vermek.

Demirbaslarin bakim-onarim iglemlerinin takibini yaparak, amire bilgi vermek.

Ek ders 6demeleri ile ilgili, boliimlerin ya da 6gretim elemanlarinin vermesi gereken
carsaf, puantaj ve benzeri belgeleri takip etmek, vermeyenleri uyarmak, 6deme
yapilmasi konusunda gecikmeye sebep olabilecekleri amirlerine bildirmek,

Tahakkukla 1lgili bilgilerin stirekli yedeklenmesini, bilgilerin uygun ortamlarda
saklanmasini saglamak,

Odemelerle ilgili arsivleme calismalarini yaparak, zamanasimu siirelerini tamamlayan
evraklarin kurum arsivine kaldirilmasini saglamak.

Birim 6denek durum kontroliinii yapmak.

Biit¢ce Hazirlanmast,

Yillik Faaliyet Raporunun Hazirlanmasi,

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligmin Biitge tasarisi ¢alismalarini Biitce Hazirlama
dogrultusunda hazirlamak.

Kisilere yapilacak 6demelerin gecikmesine yol agabilecek her tiirlii bilgiyi

zamaninda amirlerine bildirmek.






