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Sorumlu Personel Sekreteri

PERSONEL HAKKINDAKI BILGILER

UNVAN Mali Isler Personeli (Ek Ders, Maas, Yolluk vb. )
SINIF Genel Idare Hizmetleri Sinifi

UST POZISYON Fakiilte Sekreteri

AST POZISYON -

VEKALET EDEN POZISYON Mali Isler Personeli

VEKALET EDILEN POZISYON Mali Isler Personeli

GOREV HAKKINDAKI BILGILER

657 sayil1 Devlet Memurlar Kanunu’na gore atanacagi kadro i¢in gerekli

EGITIM BILGILERI . ;
diplomaya sahip olmak.
E%ilgg&NUN GEREKTIRDIGI Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak vb.

PQZiSYONUN GEREKTIRDIGI 657 sayil1 Devlet Memurlar Kanunu'nda ve 2547 sayili Yiiksekdgretim
NITELIKLER Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Yonetim ve Yoneticilik, Analiz Etme, Sentezleme, Biitiinii G6rebilme, Mantiksal

POZiISYONUN GEREKTIRDIGI Sonuglandirma, Degerlendirme, Temsil, Cozim Odaklilik, Problem Cozme,
YETKINLIK Karar Verme, Ikna Etme, Beseri Iliskiler Kurma, Yenilik¢ilik ve Iletisim

Becerilerine Sahip Olma vb.

GOREVIN KISA TANIMI: Fakiilte personelinin dzliik haklarindan dogan maas, ek ders, yolluk 6demeleri vb.
her tiirlii mali islemlerinin mevzuat kapsaminda yapilmasi.

GOREVLERI:

L.

10.

En gec her ayin ikisinde boliim sekreterleri tarafindan muhasebe birimine teslim edilen ek ders formlarma goére
ek ders hesaplamalarmi yapmak, evraklarimi kontrol etmek ve tamamlamak, 6deme belgelerini hazirlayarak
aym 10’una kadar Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina teslim etmek.

Final sinavlari sonucunda Ogretim elemaninin smav yapmis oldugu 6grenci sayilarina gore hazirlayarak beyan
ettigi final smav iicret formlarini kontrol etmek, 6deme emri belgesi diizenleyerek Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina teslim etmek.

Mali Isler Birimi biinyesindeki asli gorevi olmayan islerle ilgili bilgi ve deneyim edinmek, ihtiyag
duyuldugunda mali isler birimi biinyesinde verilecek diger isleri yapmak.

Maas hesaplamalar1 yapilirken dncelikle maaglara eklenecek evraklar (Bireysel Emeklilik Makbuzlari, Kidem
ve Terfi Listeleri, Kisilerden kesintiler olacaksa bu evraklar (Icra vb.), Sendika aidatlari, Asgari Gegim
Indirimine ait bordro) hazirlanir. Hazirlanan evraklara istinaden bordro dékiimii yapilir ve 6deme emri
belgesi hazirlanarak her ayin 10’una kadar Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina teslim etmek.

Emekli kesenek girisleri ile diger sosyal gilivenlik mevzuati kapsaminda yapilacak giris/cikis islemlerini
mevzuatina uygun zaman ve usuller ¢er¢evesinde yapmak, ¢iktilari ilgili birimlere gondermek.

Jiiri Ucret 6deme evraklarmi hazirlamak.

Her biitce donemi baginda genel harcama kalemleri listesi ile ay sonlarinda giincel durumu amirine rapor
etmek.

Her biitce doneminin ilk ayinda 3’er aylik donemler halinde diizenlenmis harcama programlarini

hazirlayarak amirine sunmak.

Mesai ticretleri ilgili ayin tamamlanmasini takip eden ilk haftada hazirlayarak Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina teslim etmek.

Ogretmenlik Uygulamasi dersi kapsaminda gérev alan Milli Egitim Bakanligina Bagli Ogretmenlerin ek ders
iicreti 6deme evraklarin1 mevzuat kapsaminda hazirlamak.




11. Yurtigi-yurtdigi gegici ve/veya siirekli gorev yolluklarina iligkin 6deme evraklarini hazirlamak.

12. 31. Maddeye gore calisan 6gretim gorevlileri tarafindan her ayin en geg ikisine kadar muhasebeye teslim edilen
ek ders formlarina gore ek ders hesaplamalar1 ve sigorta 6deme islemlerini ayin 8’ine kadar yaparak Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligina teslim edilir.

13. Gorev taniminda bulunan ve/veya birim amirlerince verilen tiim yazili ve sdzlii islerin hizli, dogru, kurum etik
ilke ve kurallarina ve mevzuatina uygun olarak neticelendirilmesi, is siirecinin 6nceki ve sonraki akisinintakibi
ile aksakliklara mahal vermeyecek sekilde gorev bilinciyle organizasyon yapisi i¢inde yatay ve dikey iletigimi
saglamak.

14. Yapilan is ile ilgili mevzuat1 glinlikk olarak internette tiniversitemiz web sayfasindan ve Resmi Gazete’den
takip etmek ve amirine giincellemelerle ilgili olarak bilgilendirme yapmak.

15. Birimle ilgili istatistiki bilgileri diizenleyerek ve her ay revize edip amirine iletmek.

16. Gorev tamiminda olan ya da olmayarak yapilan tiim is ve islemlerle ilgili i akis ve hizmet standartlarinin
diizenlenmesi ve giincel tutulmasini saglamak.

17. Amirlerince verilen diger gorevleri yerine getirmek.

YETKILERI:

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

BILGI KAYNAKLARI:

O 0 1N Nk W~

. Yiiksekdgretim Mevzuati,

. Kamu Mali Yo6netim Mevzuati,

. Personel Mevzuati,

. Sosyal Glivenlik Mevzuatt,

. Ihale Mevzuati,

. Harcirah Mevzuati

. 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

. Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi.

. Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik

10. Déner Sermaye Isletmelerine Iliskin Mevzuat
11. Ogretmenlik Uygulamalarina iliskin Mevzuat

EN YAKIN YONETICISI: Fakiilte Sekreteri

SORUMLUK: Mali Isler Memuru, gérevlerini kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken
Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.

ONAYLAYAN

Dekan Yardimcisi Dekan



