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YETKi VE
SORUMLULUKLARI

1. Akademik personelin ek ders sinav licretlerinin hesaplamasini yapar.

2. Fakiltenin muhasebe servisini ilgilendiren tiim konularda gelen ve giden
evraklarin takibini yapar.

3. Tum personelin belgelerini kontrol ettikten sonra gegici veya siirekli gérev yollugu
harcirahlarini yapar ve Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligi’'na gonderir.

4. Yatinm ve analitik bitcelerinin hazirlanmasinda Tasinir Mal ve Hizmet Yetkilisi ile
esglidiimll olarak galisir.

5. Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol eder.

6. Giderlerin biitcedeki tertiplere uygun olmasini saglar.

7. Giderlerin kanun, tliziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglar.

8. Biitlin islemlerde maddi hata bulunmamasini saglar.

9.0deme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin
hazirlamasini ve tamamlamasini saglar.

10. Okul uygulamalari ile ilgili ek ders cizelgelerini hazirlar ve 6demelerini
gergeklestirir, yazismalarini Ogrenci isleri ve Personel Birimleri ile esgiidimlii
olarak yurGtar.

11. Dekanligin gorev alant ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Dekan ve Fakiilte Sekreteri’ne karsi
sorumludur.

Bu dokiimanda agiklanan yetki ve sorumluluklarimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhit ediyorum.
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