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Görev amacı 

 
  Fakültenin gerekli tüm faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun 

olarak yürütülmesi amacıyla Mali İşler ve Muhasebe birimi çalışmalarını yürütür. 

 

Temel İş ve Sorumluluklar 

1.Satın alma işlemlerinin yürütülmesi ve takibini sağlamak. 

2.Faturalama işlemlerinin yürütülmesi ve takibini sağlamak. 

3.Vezne işlemlerinin yürütülmesi ve takibini sağlamak. 

4.Taşınır kayıt kontrol işlemlerinin yürütülmesi ( demirbaş, sarf ) ve takibini 

sağlamak. 

5.Döner sermaye işlemlerinin yürütülmesi ve takibini sağlamak. 

6.Mutemetlik işlemlerinin yürütülmesi ve takibini sağlamak 

7. İş güvenliği ile ilgili uyarı ve talimatlarına uyulmasını kontrol etmek, gerekli 

kişisel koruyucu donanımının kullanılmasını sağlamak. 

8. Dekanlığın görev alanı ile ilgili verdiği diğer görevleri yapmak. 

9. Kalite politikası ve hedefleri doğrultusunda çalışmak. 

10.Yaptığı işlemlerle ilgili kanun ve yönetmeliklere uygun çalışmaların yapılmasını 

sağlamak. 

 

 

Yetkileri 
1.Yukarıda belirtilen Görev Amacı ve Temel İş ve Sorumlulukları gerçekleştirme 

yetkisine sahip olmak 
2.Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanabilmek. 

 
 

         Hazırlayan Kontrol Eden 
Kal. Yön. Direkt. 

        Onaylayan 
            Dekan 
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