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BIRiIMI GOREV TANIMI

GOREYV / iS TANIMI FORMU
BiRiMI / ALT BIRIMI Beden Egitimi ve Spor Yiiksekokulu / Tahakkuk ve Satin Alma Birimi
STATUSU [ X] MEMUR []1SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI MEMUR- VHKI-BILGISAYAR ISL.
GOREVI MUHASEBECI
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICISI REKTOR
BAGLI BULUNDUGU . Lo
YONETICI / YONETICILER | Y VKSEKOKUL SEKRETERI, MUDUR
ASTLARI Yok

A.GOREV / ISLERE ILiSKIN BiLGILER

1) GOREYV /iSIN KISA TANIMI

Bagli oldugu Yiiksekokulun tahakkuk ve satin alma islemlerinin gergeklestirilmesi i¢in is ve islemlerin

yapilmasi

2) GOREV/IiS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Akademik ve idari personelin maas, terfi, ek ders, gece mesaisi gibi faaliyetlerin puantajlarini
hazirlamak ve 6denmesinin gergeklestirilmesini saglamak,

Personelin yurtici ve yurtdisi gecici veya siirekli gorev yolluklarini hazirlamak ve 6denmesinin
gerceklestirilmesini saglamak,

Yiiksekokulun biitge hazirliginda geriye doniik sarfiyatlarinin rakamsal dokiimlerini hazirlamak,
Odeneklerin kontroliinii yapmak, denek iistii harcama yapilmasini engellemek,

Ek 6denek ve ddenek aktarim islemleri i¢in gerekli ¢aligmalar1 yapmak,

Telefon, faks ve elektrik faturalarinin 6deme hazirhigini yapmak ve 6denmesinin
gercgeklestirilmesini saglamak,

Personele ait emekli kesenekleri icmal bordrolarini hazirlamak ve ilgili birimlere iletmek,

Kisi borcu evraklarini hazirlamak,

Personele ait bilgileri siirekli glincel tutarak Sosyal Giivenli Kurumu’na aktarmak,

Giyecek yardimimdan faydalanan personelin evraklarini hazirlamak,

Kisilerin maas islerinde; icra, eczane, sendika vb. islemlerini takip etmek,

Gorevden ayrilan, goreve baslayan, izinli, raporlu ya da gecici gorevli personelin takip edilerek
kendilerine hatali 6deme yapilmasini onlemek,

Ek ders 6demeleri ile ilgili, boliimlerin ya da 6gretim elemanlarinin vermesi gereken evrak ve
belgeleri takip etmek, vermeyenleri uyarmak, 6deme yapilmasi konusunda gecikmeye sebep
olanlar1 amirlerine bildirmek.

Tahakkuk evraklarini incelemek, hatali 6deme yapilmamasi konusunda dikkatli olmak,
Tahakkuk ve Satin Alma Birimini ilgilendiren tiim konularda gelen ve giden evraklarin takibini
yapmak.

Giderlerin biitcedeki tertiplere uygun olmasini saglamak.

Giderlerin kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglamak.

Sati almanin tiim asama islemleri ile biit¢e islemlerini yapmak.

Miidiir, Yiiksekokul Sekreteri tarafindan gorev alani ile ilgili verilecek diger gorevleri yapmak.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Caliyma Ortami Kapali alan.
b) Is Riski Var (Mali Risk)
4) GOREV/IiSIN GEREKTIRDIGi AGIRLIKLI CABA
[ ] Fiziksel Caba [ X ] Zihinsel Caba [ ] Her Ikisi de

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIKLER
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1) GEREKLIi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az onlisans mezunu olmak.

2) GEREKLI MESLEKI EGITiM, SERTIFiKA, DiGER EGITIMLER
Alami ile ilgili egitim almis olmak veya “Bilgisayar Isletmeni Sertifikas1’na sahip olmak.”

3) GEREKLI YABANCI DiL VE DUZEYI

4) GEREKLI HIZMET SURESI

5) OZEL NITELIKLER

Mubhasebe islemleri ile ilgili mevzuati bilmek

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak
657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
Iyi bilgisayar kullanabilme.

Dikkatli ve diizenli olma.

Bu dokiimanda aciklanan gorev tamimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyad :
Tarih

imza

ONAYLAYAN
(Miidiir)

Adi ve Soyadr :
Tarih

Imza
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