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	Birim Adı
	İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı 

	Alt Birim Adı
	Basım ve Yayınevi Şube Müdürlüğü

	Görev Unvanı
	Muhasebe Sorumlusu

	Görevin Bağlı Olduğu Unvan:
	Bilgisayar İşletmeni

	Astları
	-

	Vekalet Görev Devri
	Aynı Birimde Çalışan Başka Bir Personel

	Görevin Gerektiği Nitelikler
	· Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak,

	Görev Alanı
	-

	Temel Görev ve Sorumlulukları


	· Baskı İşlerimizin Ödemelerinin Döner Sermaye İşletme Müdürlüğüne Bağlı Olarak Faturalandırılması

· Ücretlerin tahsil edilmesi

· Baskı İşlerimiz İçin Gerekli Olan, Malzeme ve Hizmet Satın Alma İşlemleri

· Personel Maaş Tahakkuk Evraklarının Hazırlanması İşlemleri

· Birim Bütçe Planlaması

· İnternet Kitap Satışlarının Ödemlerinin Banka Takibi ve Tahsili

· Elden Kitap Satışların Tahsil ve Faturalandırılması


	Yetkileri
	· Ege Üniversitesi Elektronik Bilgi Yönetim Sistemini (EBYS) Kullanmak
· Döner Sermayeli İşletmeler Muhasebat Müdürlüğü (DIMIS) Sistemini Kullanmak



	Yetkinlik Düzeyi
	Temel
	Teknik
	Yönetsel

	
	· En Az Lise Mezunu Olmak

· 657 Sayılı Devlet Memurları Kanuunan Tabi Olmak
	· Genel Bilgisayar ve Ofis  Programlarını Kullanabilme Becerisi

· İlgili mevzuatları Anlama ve Uygulama Becerisi
	· İletişim ve Koordinayon Yeteneği



	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	· Düzenli ve disiplinli çalışma

· Hızlı uyum sağlayabilme 

· Kurumsal ve etik prensiplere bağlılık 

· Muhakeme yapabilme 

· Müzakere edebilme 

· Ofis programlarını etkin kullanabilme 

· Ofis gereçlerini kullanabilme (yazıcı, faks vb.)

· Sorun çözebilme

· Sorumluluk alabilme

· Sözel ve yazılı anlatım becerisi

· Üst ve astlarla etkin diyalog

	Diğer Görevlerle İlişkisi
	· Başkanlığın diğer birimleri ve birim çalışanları ile uyum ve işbirliği ilişkisi.

· Üniversitenin diğer birimleri ile olumlu iletişim ilişkisi bulunmaktadır.


	Yasal Dayanaklar
	· 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu
· Döner Sermayeli İletmeler Bütçe ve Muhasebe Yöentmeliği

· Basın Yayın İle ilgili Yönetmellik ve diğer mevzuatlar

· Arşiv Yönetmeliği


            TEBLİĞ EDEN  
                      







           Adı ve Soyadı
      Birim Amiri 

TEBELLÜĞ EDEN
Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum; görevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
	No
	Adı-Soyadı
	Kadro Unvanı
	Tarih
	İmza
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	                   HAZIRLAYAN

Leyla DURUKAN
Şube Müdürü V. 
	        KONTROL EDEN

Hatice ÇOLAK
Kalite Birim Sorumlusu
	                    ONAYLAYAN

Ersin HACIOĞLU
İdari ve Mali İşler Daire Başkanı


	Adres
	:
	Ege Üniversitesi Rektörlüğü 
İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı 35040 Gençlik Cad. No:12 Bornova / İZMİR
	
	Telefon

İnternet Adresi

E-Posta
	:

:

:
	0232 311 21 16 – 10 10
www.imidb@ege.edu.tr
idarimdb@mail.ege.edu.tr
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