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	Doküman No
	PDB-FRM-0059

	
	
	Yayın Tarihi
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	Revizyon Tarihi
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	0



	Adı Soyadı
	Şule Bedriye ERFİDAN

	Birim Adı
	Mühendislik Fakültesi 

	Alt Birim Adı
	Muhasebe Bürosu

	Görev Unvanı
	Daimi İşçi

	Görevin Bağlı Olduğu Unvan
	Fakülte Sekreteri, Mühendislik Fakültesi Dekanı 

	Astları
	

	Vekâlet/Görev Devri
	Fakülte sekreterinin uygun göreceği personel.

	Görevin Gerektiği Nitelikler
	· Mesleki eğitim

· Sertifika

· Diğer eğitimler



	Görev Alanı
	Sorumluluk alanına giren iş ve işlemleri etkin ve verimli bir şekilde yapmak suretiyle hizmet kalitesini yükselterek Birimin başarısına katkıda bulunmak

Üst yönetim tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; birimin gerekli tüm faaliyetlerinin mevzuata uygun olarak yürütülmesi amacıyla kalorifer hizmetleri kapsamına giren işleri yapar.

	Temel Görev ve Sorumlulukları
	- Fakültenin Muhasebe servisini ilgilendiren tüm konularda gelen ve giden evraklarının takibini yapmak..
- Tüm personelin belgelerini kontrol ettikten sonra geçici veya sürekli görev yolluğu harcırahlarını yapar ve Strateji Geliştirme Dairesi Başkanlığına gönderir.

- Mahkeme giderleri harçlarının ödemesini yapmak vergi kesintilerini kontrol etmek ve vergi bocu yoktur belgelerini temin etmek. 
- Yeteri kadar ödenek olup olmadığını HYS sisteminden kontrol etmek yoksa tasarruf tedbirleri birimine yazı yazıp onların temin etmesini istiyoruz.
- Hizmet alımları Posta Telgraf ve Telefon Abonelik Kullanım ücretlerini ödemek.
- Makine Techizat alımlarını  yapmak.
- Giderlerin kanun, tüzük, kararname ve yönetmeliklere uygun olarak yapılmasını sağlamak.
- Yangın tüplerinin kontrolünün yapılması ve ödemesinin yapılması. 
 


	Yetkinlik Düzeyi


	Temel
	Teknik
	Yönetsel

	
	Karşılaştırmalı Durum Analizi Yapabilmek.

Değişim ve Gelişime Açık Olabilmek
	Gerekli alet ve edevatları kullanabilme
	

	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	· Analitik düşünebilme 

· Değişim ve gelişime açık olma

· Düzenli ve disiplinli çalışma
· Ekip çalışmasına uyumlu ve katılımcı olma
· Empati kurabilme

· Etkin yazılı ve sözlü iletişim 

· Hoşgörülü ve sabırlı olma

· Sorun çözebilme

· Sorumluluk alabilme

· Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanabilmek.



	Diğer Görevlerle İlişkisi
	Görev, yetki ve sorumlulukları kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken üst amirlerine karşı sorumludur. 
Görevi gereği Dekanlık personeli, öğrenciler, akademisyenler, bölümler, Rektörlük makamı ve dış paydaşlarla iletişim halindedir.



	Yasal Dayanaklar
	           657 Sayılı Devlet Memurları 
2547 Sayılı Yüksek Öğretim Kanunu 

657 Sayılı Devlet Memurları 

2914 Sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu

5018 Sayılı Kamu Mali Yönetim ve Kontrol Kanunu

 6698 Sayılı Kişisel Verilerin Korunması Kanunu 

4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu 

4735 Sayılı Kamu İhale Sözleşmeleri Kanunu 

5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu 

5510 Sayılı Sosyal Sigortalar ve Genel Sağlık Sigortası Kanunu  

             6245 Sayılı Harcırah Kanunu


TEBLİĞ EDEN
Mehtap GÜRBÜZ
Fakülte Sekreteri
TEBELLÜĞ EDEN
Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum; görevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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