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	Birim Adı
	Eczacılık Fakültesi

	Alt Birim Adı
	Fakülte Sekreterliği

	Görev Unvanı
	Muhasebe Personeli

	Görevin Bağlı Olduğu Unvan
	Fakülte Sekreteri

	Görev Alanı
	Fakültede muhasebe işleri ile ilgili tüm konularda gerekli tüm faaliyetlerin yürütülmesi amacıyla çalışmalar yapmak. 

	Temel Görev ve Sorumlulukları
	· Fakültenin muhasebe servisini ilgilendiren tüm konularda gelen ve giden evrakların takibini yapar.
· Akademik ve idari personelin emeklilik, ilişik kesme, nakil vb. ödeme işlemlerini yürütür.
· Tüm personelin belgelerini kontrol ettikten sonra geçici veya sürekli görev yolluğu harcırahlarını yapar ve Strateji Geliştirme Dairesi Başkanlığına gönderir.

· Yatırım ve analitik bütçelerinin hazırlanmasında Taşınır mal ve hizmet sorumlusu ile eşgüdümlü olarak çalışır.

· Yeteri kadar ödenek bulunup bulunmadığını kontrol eder.
· Birim bütçesinin takibini yapar.
· Giderlerin bütçedeki tertiplere uygun olmasını sağlar.

· Giderlerin kanun, tüzük, kararname ve yönetmeliklere uygun olmasını sağlar.

· Bütün işlemlerde maddi hata bulunmamasını sağlar.

· Ödeme emrine bağlanması gereken taahhüt ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasını sağlar.

· Akademik ve idari personele ait mali bilgi ve belgelerin arşivlenmesini sağlar.

· Yapılan iş ve işlemlerde üst yöneticileri bilgilendirmek, yapılmayan işleri gerekçeleri ile birlikte açıklar.

· Dekanlığın görev alanı ile ilgili vereceği diğer görevleri yapar.

· Zaman çizelgesine ve kılık-kıyafet yönetmeliğine uymak. 

· Birimi ile ilgili bilgilerin yedeklerini almak. 

· Fakülte etik kurallarına uymak. 

· Görevlerinin hassas ve çok yüksek risk içerdiğini bilmek ve buna uygun hareket etmek. 

· Mesai bitiminde bilgisayar, yazıcı gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapı ve pencerelerin kapalı tutulmasını sağlamak. 

· Amirleri tarafından verilen diğer görevleri yerine getirmek. 

· Etik kurallara uymak,

· Tüm işlemlerde KVKK uygunluğunu göz önünde bulundurmak,
Yukarıda belirtilen görevlerin yerine getirilmesinde Fakülte Sekreterine karşı sorumlu olmak.

	Yetkileri
	( Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirmek,

( Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanmak,

( Kamu Personeli Harcamaları Yönetim Sistemi (KPHYS) ve Mali Yönetim Sistemini (MYS) kullanmak. 



	Yetkinlik Düzeyi


	Temel
	Teknik
	Yönetsel

	
	657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.


	Bilgisayar, yazılım ve ofis araçları kullanabilmek.
	Mali işler ile ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak.

	Görev İçin Gerekli Beceri 

ve Yetenekler
	Ana bilgisayar, iletişim ve ağ güvenlik cihazları ile işletim sistem yazılımlarını etkin kullanabilme ve teknolojisini takip edebilme 

Değişim ve gelişime açık olma 

Düzenli ve disiplinli çalışma 

Ekip çalışmasına uyumlu ve katılımcı 

Empati kurabilme 

Etkin yazılı ve sözlü iletişim 

Güçlü hafıza 

Hızlı düşünme ve karar verebilme 

Hızlı uyum sağlayabilme 

Hoşgörülü olma 

İnovatif, değişim ve gelişime açık 

İstatistiksel çözümleme yapabilme 

Karşılaştırmalı durum analizi yapabilme 

Koordinasyon yapabilme 

Kurumsal ve etik prensiplere bağlılık 

Matematiksel kabiliyet 

Ofis programlarını etkin kullanabilme 

Ofis gereçlerini kullanabilme (yazıcı, faks vb.) 

Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme 

Sabırlı olma 

Sistemli düşünme gücüne sahip olma 

Sorun çözebilme 

Sonuç odaklı olma 

Sorumluluk alabilme 

Stres yönetimi 

Temsil kabiliyeti 

Üst ve astlarla etkin diyalog 

Yoğun tempoda çalışabilme 

Zaman yönetimi 

Bilgisayar ve internet kullanımı

	Diğer Görevlerle İlişkisi
	( Üniversitenin İdari Birimleri ile iş birliği ve eşgüdüm 

( Fakültenin Akademik ve İdari Birimleri ile iş birliği ve eşgüdüm

( Fakülte Sekreterine karşı raporlama 



	Yasal Dayanaklar
	( 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu 

( 5018 sayılı Kamu Malî Yönetimi ve Kontrol Kanunu


         TEBLİĞ EDEN

                      







         Tuncay TEZCAN







                                   Fakülte Sekreteri
TEBELLÜĞ EDEN
Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum; görevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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	Kodlamaların değişmesi
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