T.C.
CUMHURIYET UNIVERSITESI
VETERINER FAKULTESI DEKANLIGI
GOREV TANIMI FORMU
Unitesi Cumhuriyet Universitesi
Gorevi Muhasebe(Tahakkuk)Memuru/Satin alma/Mali igler
ORGANiZASYONEL Dokiman No VEGT
BILGILER ilk Yayin Tarihi

Revizyon Tarihi

Sayfa 1

1. Akademik ve idari personelin maas, ek ders ve fazla galisma karsihdi licretlerinin
6deme islemlerini yapmak.

2. Tiketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim
malzemeleri, ahsap ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik
malzemeleri, makine ve techizat alim ve bakimlari vb.) malzemelerinin satin alim
islemlerini yapar.

3. Alinacak malzemelerle ilgili piyasa arastirmasi yapar.

4, Satin alinan tiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina alir.

5. ihale ve satin alim iglemlerinde tutulan evraklarin argivienmesini yapar.

6. Ihale ve satin alim islemlerinin kanun ve y®netmeliklere uygun bir sekilde
yapilmasini saglar.

7. Hizmet alimi ile ilgili islemleri yaratar.

Harcama cetvellerini aylik olarak mutemetlik ile esgidimli olarak takip eder.

9. Yillk bltge ve ek butce taleplerini hazirlar.6demeleri ve otomatik katilim emeklilik
(Banka) iglerini yapar.

YETKi VE 10. Yeni goreve baslayan ve ayrilan personelin Sigorta giris ve cikislarini yapar.
SORUMLULUKLARI Ayrilan personelin borglanma islemlerini yapar.

11. Faklltenin muhasebe servisini ilgilendiren tim konularda gelen ve giden
evraklarin takibini yapar.

12. TUm personelin belgelerini kontrol ettikten sonra gegici veya surekli goérev yollugu
harcirahlarini yapar ve Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina génderir.

13. Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol eder.

14. Giderlerin butgedeki tertiplere uygun olmasini saglar.

15. Akademik ve idari personelin aile yardimi,dogum yardimi ve c¢ocuk yardimi
bordrolarini hazirlamak.

16. Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu borg onayi
belgelerini yapmak.

17. Akademik ve idari personelin yurt igi ve yurt disi gegici gbrev yolluklari ile surekli
gOrev yolluklari icin gerekli islemleri hazirlamak ve ddeme emirlerini dizenlemek.

18. Personelin icra ikraz gibi kesintilere iliskin hesaplari tutar bu kesintilerle ilgili isleri
yapmak,sonuglandirmak ve ilgili birimlere iletmek.

19. Telefon Faturasinin 8deme emrini hazirlamak ve takip etmek.
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20. Satin alma ,tahakkuk ile ilgili tim yazigmalari yapmak ve takip etmek.
21. Giderlerin kanun, tizuk, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglar.
22. BUtln islemlerde maddi hata bulunmamasini saglar.

23. Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam
olmasini saglar.

24. Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

25. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getiriimesinde Dekan ve Fakllte Sekreterine
karsi sorumludur

Bu dokimanda aciklanan yetki ve sorumluluklarimi okudum. Gérevimi burada belirtlen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhut ediyorum.
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