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Birim Mali Isler ve Muhasebe Birimi
Gorev Adi Birim Sorumlusu
KURUM i _ _ . :
BILGILERI Amir ve Ust Amirler Fakulte sekreteri, Dekan Yardimcilari, Dekan
Gorev Devri

Gorev amaci

Fakdltenin gerekli tim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun
olarak yuriatulmesi amaciyla Mali Isler ve Muhasebe birimi galismalarini yaratar.

Temel Is ve Sorumluluklar

1.Satin alma islemlerinin ylruttlmesi ve takibini saglamak.

2.Faturalama islemlerinin ylrttilmesi ve takibini saglamak.

3.Vezne iglemlerinin ylritilmesi ve takibini saglamak.

4.Tasinir kayit kontrol islemlerinin yUrittilmesi ( demirbas, sarf ) ve takibini
saglamak.

5.Doner sermaye islemlerinin ylritidlmesi ve takibini saglamak.

6.Mutemetlik islemlerinin yUritilmesi ve takibini saglamak

7. Is glvenligi ile ilgili uyan ve talimatlarina uyulmasini kontrol etmek, gerekli
kisisel koruyucu donaniminin kullaniimasini saglamak.

8. Dekanligin gorev alani ile ilgili verdigi diger gorevleri yapmak.

9. Kalite politikasi ve hedefleri dogrultusunda calismak.

10.Yaptigi islemlerle ilgili kanun ve yonetmeliklere uygun calismalarin yapilmasini
saglamak.

Yetkileri

1.Yukarda belirtilen Gérev Amaci ve Temel Is ve Sorumluluklarn gergeklestirme
yetkisine sahip olmak

2.Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirli arag, gerec ve malzemeyi kullanabilmek.

Kalite Yonetim Sistemi Klasorinde bulunan belge gincel ve kontrolli olup, baski alinmig KONTROLSUZ belgedir.
ELEKTRONIK NUSHA. BASILMIS HALI KONTROLSUZ KOPYADIR.



