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Gérev Unvan Bilgisayar Isletmeni

Bagh Oldugu | Fakiilte Sekreteri
Birim YoOneticisi

Yerine Vekalet | Merve SAHIN

Edecek Kisi

e Akademik ve idari personellerin Maas islemleri ile iskur Genglik programi kapsamindaki
Ogrencilerin maag islemlerini yuriitmek

e  Fakulte de yapilacak harcamalarin evraklarini hazirlamak muhasebe birimine iletmek

e Harcamalarla ilgili gerekli dosyalari tutmak,

e Her turli 6demenin kanun ve yonetmeliklere uygun olarak zamaninda yapilmasini
saglamak

e Tahakkuk blrosuna génderilen evraklari incelemek, hatali 6deme yapilmamasi
konusunda dikkatli olmak,

e Personelin maaslari ile ilgili istedigi yazilari hazirlamak

e Biroileilgili gerekli baski malzemelerini temin etmek

e Banka 6deme listesini bankaya fakslamak, ayrica Banka DTO (Dosya Transfer ve
Otomasyon Sistemi) 6deme bilgilerinin sisteme aktarilmasini saglamak.

e  Fakilte mallarini ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak

e  Savurganliktan kaginmak

e  Gorevden ayrilan, goreve baslayan, izinli, raporlu ya da gegici gorevli personelin takip
edilerek kendilerine hatali 6deme yapilmasini 6nlemek,

e Ek ders 6demeleriile ilgili, bolimlerin ya da 6gretim elemanlarinin vermesi gereken F1,

Gorev, Yetki ve F2 ve benzeri belgeleri takip etmek, vermeyenleri uyarmak, 6deme yapilmasi konusunda
Sorumluluklan gecikmeye sebep olanlari amirlerine bildirmek,

e  Tahakkukla ilgili bilgilerin stirekli yedeklenmesini ve saklanmasini saglamak

e Odemelerle ilgili arsivleme galismalarini yapmak

e Her yil yapilan Sayistay denetimleri sonucunda verilen kararlara uymak, bu kararlar
dogrultusunda 6demeleri yliritmek

e Amirlerin bilgisi olmadan ,ilgisiz kisilere bilgi ve belge verilmesini 6nlemek

e  Bltce calismalarini yapmak

e Personele ait bilgileri slirekli glincel tutarak Sosyal Guivenlik Kurumu' na aktarmak

e  Fakiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek

e  Hassa ve riskli gérevleri bulundugunu bilmek ve buna gére hareket etmek

e Dekan, Dekan Yardimcilari ve Fakilte Sekreteri' nin verecegi diger isleri yapmaktir

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "' Trabzon Universitesi Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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e 657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
e En azlise veya dengi okul mezunu olmak,

Gorevin
. pess e Muhasebe islemleriile ilgili mevzuati bilmek ve konusuna hakim olmak,
Gerektirdigi o o S L . . )
Nitelikler e GOrevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak,

Yasal Dayanak 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

ilgili Personel Birim Yoneticisi
Tarih Tarih
Unvani Adi Soyadi Unvani Adi Soyadi
imza imza
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