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POZiSYONA DOGRUDAN BAGLI BiRIMLER VE POZiSYONLAR: Finans Gérevlisi, Muhasebe Gorevlisi

GENEL FONKSIYON TANIMI: Universitenin muhasebe ve mali islemlerini yiiriitmek ve is ve islemleri koordine
etmek.

YETKINLIKLER:

e Lisans mezunu olmak
e  Yiriitiilen islere iliskin mevzuat hakkinda bilgi sahibi olmak
e Alanda en az 2 yillik deneyime sahip olmak

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

e Birimin islerinin yiriitiilmesinde i¢ ve dis koordinasyonu saglayarak etkili bir haberlesme kurulmasini

saglamak,

Birimce kaleme alinan yazismalarin yapilmasini ve dosyalanmasini saglamak,

Birim personeli arasinda koordinasyonu saglamak,

Toplanti ve organizasyonlara katilmak,

Birime gelen evraklarin kontroliinii yaparak ilgili birimlere havalesinin yapilmasini saglamak,

e Birime gelen ihtiyac belgelerini inceleyerek ilgili yerlere iletmek,

e Birim personelinin 6zliik islerinin takibini yapmak,

e Birimde gorev yapan personelin SGK ile ilgili bilgilerinde degisiklik olmasi durumunda insan Kaynaklari
Direktorliigiine bilgi vermek,

e Biitge calismalari ile ilgili hazirliklari yapmak,

e Yurt ici ve yurt dis1 tiim ihalelerin siireclerinin takibini yaparak ihale oncesi ve sonrasi islemleri
gerceklestirilmesini saglamak,

¢ Thale sonucunda satin alinan mal ve hizmetlere ait 6deme islemlerini gerceklestirilmesini saglamak,

o Rektorliik, Rektorliige bagh Birimler, Fakiilteler, Yiiksekokullar, Enstitiiler, Direktorliikler, BAP,
Arastirma Merkezleri kapsaminda ihtiya¢ duyulan mal ve hizmetlerin kanun ve mevzuatlar cergevesinde
dogrudan temin ve ihale usuliine gore yurt i¢i ve yurt dis1 alimini yapilmasini saglayarak bunlara ait
0deme evraklarinin tanzim ve takibini yapmak,

e Birime gelen ihtiyag belgelerinin kontrol ve dagitiminin yapilmasini saglamak,

e Universitemize ait makine ve techizat ile programlarin yillik bakimlari ile ilgili s6zlesmelerinin takibini
yapmak ve 6demelerini gerceklestirmek,

e Universitemiz araglarinin OGS yiiklemesi ile muayene islemlerinin yapilmasinin takibini yapmak,

e Universitemiz elektrik, su, dogalgaz ve telefon 6demelerinin takibini ve 6demesini yapmak,

e Birimin sorumlulugunda bulunan ddeme evraklar ile ilgili Vergi Dairesi ve SGK bor¢ sorgulamalarini
yapmak,

e Tasinirlarla ilgili hesap cetvellerini hazirlatmak,

e Birimin ihtiya¢ planlamasini yapmak,

e Biriminde olusan tiim kalite kayitlarinin uygun sekilde dosyalanmasini, korunmasin1 ve bakiminin
yapilmasini saglamak,

o Verilecek diger gorevleri yapmak.
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