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Birim Ad1 Saglik Bilimleri Fakiiltesi
Alt Birim Adi

Memur
Gorev Unvam

Fakdlte Sekreteri
Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Astlar Hizmetli

(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Dekanlik Biiro Memurlari
Vekalet/Gorev Devri

Fakultenin muhasebe isleri
Gorev Alani / Gérevin Kisa ;

Tanim
e Maas tahakkuk islemlerini gergeklestirmek,
o Ek ders ve smav ticretlerinin 6denmesini saglamak,
e 2547 sayih Kanun 31. Maddesi kapsaminda bagvuru,
gorevlendirme ve ddeme islerini yapmak.
e Jiri Ucret 6demelerini yapmak.
e Fakultenin muhasebe servisini ilgilendiren tim konularda
gelen ve giden evraklarin takibini yapmak.
e Gegici veya siirekli gorev yollugu gorevlendirme yazilarim
Temel Gorev ve hazirlamak ve harcirahlarini 6demesini yapmak,
Sorumluluklar: e Yatirim ve analitik biit¢elerinin hazirlanmasinda Tasinir mal

ve hizmet sorumlusu ile esgiidiimlii olarak ¢alismak.

e Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk
belgelerinin tam olmasini saglamak.

e Birim arsivini diizenlemek,

o Ust Yonetici ve Yoneticilerinin fakiilte ile ilgili verecegi diger
is ve islemleri yapmak,

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme
yetkisine sahip olmak.
. o Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag-gereg ve
Yetkileri malzemeyi kullanabilmek.
Temel Teknik Yonetsel
e 657 Sayilh
Devlet
Memurlar1
Kanunda
belirtilen genel
niteliklere
sahip olmak.
e Enazon lisans
veya lisans
Yetkinlik Diizeyi mezunu i i
olmak.
e Gorevini
geregi gibi
yerine
getirebilmek
icin gerekli
mevzuati takip
etmek.
Analitik diistinebilme
Diizenli ve disiplinli ¢aligma
Matematiksel kabiliyet
Muzakere edebilme
Gorev icin Gerekli Ofis gereclerini kullanabilme (yazici, faks vb.)
Beceri ve Yetenekler Sorumluluk alabilme .
Sozli ve yazili anlatim becerisi
Ust ve astlarla etkin diyalog
Orta diizeyde Bilgisayar ve internet kullanimi
Diger Gorevlerle Iliskisi

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
e 5018 Sayil kanun
Yasal Dayanaklar
TEBLIG EDEN

Fakilte Sekreteri

TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No Adi-Soyadi Tarih Imza

1.

2.

3.

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.



