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1.  GOREVIN KISA TANIMI :Bulunmus oldugu birimde muhasebe servisini ilgilendiren

tiim konularda gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak ytiriitiilmesi

amaciyla caligmalar1 yapmak.

2. GOREVI VE SORUMLUKLULAR

2.1. Akademik personelin ek ders siav iicretlerinin hesaplamasini yapar.

2.2.  Akademik ve idari personelin ikinci Ogretim mesaisinin hesaplanmasini yapar.

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

2.4. Tum personelin belgelerini kontrol ettikten sonra gegici veya siirekli gorev yollugu harcirahlarini
yapar ve Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina génderir.

2.5.  Yatinim ve analitik biit¢elerinin hazirlanmasinda Tasinir mal ve hizmet sorumlusu ile esgiidiimlii
olarak ¢alisir.

2.6. Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol eder.

2.7. Giderlerin biitgedeki tertiplere uygun olmasini saglar.

2.8. Giderlerin kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglar.

2.9. Biitiin islemlerde maddi hata bulunmamasini saglar.

2.10. Odeme emrine baglanmas1 gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini saglar.
2.11. Okul uygulamalar1 ile ilgili ek ders ¢izelgelerini hazirlar ve O6demelerini gergeklestirir,
yazismalarin1 Ogrenci Isleri ve Personel Birimleri ile esgiidiimlii olarak yiiriitiir.

2.12. Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

2.13. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.

3. GOREV DEVRI : izinli oldugu dénemlerde yerine Hakki AYDOGDU bakacaktir.
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