TC Dokiiman No GRT-IKM-041
"ﬁ ALANYA UNIVERSITESI i Yoy Tarhi | 13112023
. . . . Revizyon Tarihi
ALANYA IDARI VE MALI ISLER SORUMLUSU -
UNIVERSITESI . Revizyon No
GOREYV TANIMI Sayfa sayfalll

Birimi Idari ve Mali Isler Miidiirliigii
Gorev Unvam Idari ve Mali Isleri Sorumlusu
Ust Yonetici Idari ve Mali Isler Miidiirii
Yoklugunda Vekalet Edecek Gorevlendirilecek Personel

Gorevin/isin Kisa Tanim
Gerekli tiim faaliyetlerin etkenlik, verimlilik ilkelerine ve gorevi kapsamindaki mevzuata uygun
olarak yiiriitiilmesi amaciyla idari ve mali isleri takip eder.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Ogrenci iicretleri ile ilgili faturalar1 zamaninda diizenlemek,

e Universiteye ait tiim mal ve hizmet alimlarmin faturalarmi yasal mevzuata uygun olarak
genel kabul gormiis muhasebe ilkeleri dogrultusunda muhasebe sistemine aktarimini ve
kontroliinii yapmak,

e Cari 6demeler, Erasmus hibe 6demeleri ve AB Programlar: hibe ve cari 6demelerinde
Odeme talimatlarin1 hazirlamak.

e Tiim gider islemlerinde kullanilan, Talep formlarinin ve Tekliflerin takibi ve
dosyalanmasini takip etmek

e Birimi ile ilgili gelen, Dilekgelerin takibi ve dosyalanmasini yapmak.

e Ogrenci borg ve alacaklarinin takibini yapmak,

e Siirekli Egitim Merkezi, (TOMER Kurslar1) Kurs islemlerinin Muhasebe kayitlarini
yapmak (Cari Kart + Stok Karti+ Fatura diizenlemek),

e AB Programlar1 ve ERASMUS Programlarinin islerine yardime1 olmak,

e Universite Elektronik Bilgi Sistemi (EBYS) ile gergeklestirilen yazismalarin takibi ve
dosyalanmasini1 yapmak,

e Genel Sekreterlikce verilecek benzer gérevleri yapmak,

e Universite yonetimi tarafindan verilecek diger gérevleri yiiriitmek.

e Gorevlerinden dolay: Idari ve Mali Isler Miidiiriine kars1 sorumludur.

Hazirlayan Kalite Sistem Onay1 Yiiriirliik Onay1

Birim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatora Rektor
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