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	KARABÜK ÜNİVERSİTESİ

GÖREV TANIMI

	Doküman No
	G.T 4

	
	
	Yayın Tarihi
	18.01.2017

	
	
	Rev. No/Tarih
	…

	
	
	Sayfa No
	



	ÜNVANI / GÖREVİ
	: Bilgisayar İşletmeni /  Muhasebe ve Ayniyat (Serkan ÖNDER)

	SORUMLULUK ALANI
	: Safran. Fethi Toker Güzel Sanatlar ve Tasarım Fakültesi Dekanlığı

	HİZMET SINIFI
	: Genel İdari Hizmetler

	VEKİLİ
	: Zerrin ŞENOL


	26/12/2007 tarihli ve 26738 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan Kamu İç Kontrol Standartları Tebliği ile kamu idarelerinde iç kontrol sisteminin oluşturulması, uygulanması, izlenmesi ve geliştirilmesi kapsamında hazırlanmıştır.

Fakültedeki gerekli tüm faaliyetlerinin etkenlik, verimlilik ilkelerine ve görevi kapsamındaki   

mevzuata uygun olarak yürütülmesi amacıyla görev alanıyla ilgili  işlemleri yapar.

GÖREV VE YETKİLERİ: 
· Muhasebe ile ilgili her türlü işlemi ve yazışmalarını yapmak, takip etmek ve sonuçlandırmak, evraklara ait arşivi oluşturmak,
· Maaş, ek ders ve satın alma işlerini yapmak, sonuçlandırmak,
· Ayniyat talimatnamesi doğrultusunda ayniyatla ilgili her türlü işlemi yapmak, yazışmalarını yaparak takip etmek ve sonuçlandırmak, evraklarına ait arşivi oluşturmak,

· Muhasebe ve ayniyat işleriyle ilgili gecikmelerde amirlerine  bilgi vermek,
· Sorumlu olduğu tüm işlemlerle ilgili mevzuatı bilmek ve değişiklikleri takip etmek.
· Amirinin vereceği tüm görevleri eksiksiz ve düzenli bir biçimde yerine getirmekle yükümlüdür.
YETKİLERİ
· Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirmek
· Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanabilmek.
EN YAKIN YÖNETİCİSİ
Fakülte sekreteri
ALTINDA BAĞLI İŞ UNVANLARI

KRİTERLER
· 657 Sayılı Devlet Memurları Kanun’unun 48. Maddesi gereğince genel şartları taşımak.
· Görevini gereği gibi yerine getirebilmek için gerekli iş deneyimine sahip olmak.
SORUMLULUK:
Dekan, dekan yardımcıları ve fakülte sekreterine karşı sorumludur.




	Hazırlayan:    Sabri KARAGÖZ

                       Fakülte Sekreteri

 
	Onaylayan:         Prof. Dr. Hasan GÖKKAYA

                                          Dekan V.
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