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Gorev Unvani Maas Mutemedi
Bagh Oldugu Birim Mali isler Birimi
Bagh Oldugu Yonetici/Yoneticiler Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri
Gorev Devri Gorev Dagihm Cetvelinde Belirtilen Personel

Gorevin Kisa Tanimi

Universite ve Fakiilte yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkeler dogrultusunda, Fakiiltede gorev
yapan akademik ve idari personelin maas, giyim yardimi, dogum yardimi, 6lim yardimi, fazla galisma
gibi mali haklarinin 6denmesi ve aylik primlerin Sosyal Glivenlik Kurumuna bildirilmesi islemlerini yasal
diizenlemeler ve belirlenen standartlara uygun olarak gerceklestirmek.

Temel Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Kendisine havale edilen yazilarin geregini ve Standart Dosya Planina goére dosyalamasini yapar.

e Fakilte kadrosunda bulunan ile kadro karsiligi gérev yapan sozlesmeli personelin maas ve
maas farki 6demesine yonelik tahakkuk ve kesenek gonderimi islemlerini yapar.

e Personel isleri Biriminden gelen personel terfi bilgilerini maas sistemine isleyerek terfilerin
takibini yapar.

e Kamu Personeli Dil Sinavi Sonug Belgelerini sunan personelin bilgilerini maas sistemine
isleyerek yabanci dil tazminati 6demesine yonelik islemleri yapar. Her yil belirli dénemlerde
Yabanci Dil Tazminati alan personelin durumlarini kontrol ederek gerekli giincellemeleri yapar.

e Fazla mesai licreti ve giyim yardimi 6demelerine yonelik tahakkuk islemlerini yapar.

e istifa edenlerin ve licretsiz izne ayrilanlarin borglandirilmasina yénelik is ve islemleri yapar,
borglarinin tahsil edilmesini saglar.

e Akademik ve idari personele fazla ve yersiz 6deme yapildiginin tespit edilmesi/bildirilmesi
Uzerine, kisi borcu ile ilgili islemleri yGrutar.

e Sendikall personelin sendika Uyeligi ile ilgili is ve islemleri yapar, tazminat 6demesini ve aidat
kesintilerini gerceklestirir ve takip eder, ilgili sendikalarla iletisimi saglar.

e Aciktan atanan, nakil gelen ve ilk defa atanan personelin kist maas 6demesine yonelik
tahakkuk islemlerini yapar.

e Gegici veya slirekli gorev yollugu harcirahlarini yapar ve gerekli belgeleri Strateji Gelistirme
Dairesi Baskanligina génderir.

e Nakil giden personel icin maas nakil formu diizenler.

e Her mali yilbasinda |, I, lll sayili cetvelleri hazirlar.

e Fakilte Kurulu ve Fakilte Yonetim Kurulunun gorev alani ile ilgili kararlarinda gelen ve giden
evraklarin takibini yapar, alinan kararlara uygun islem yapar.

e Sayistay denetimleri sonucunda verilen kararlara uyar, tahakkuk islemlerini bu kararlar
dogrultusunda yuritir.

e Ders saati Ucretli olarak gorevlendirilen (31. Madde) 6gretim elemanlarinin sigorta giris-gikisi
ile aylik prim ve Gcret 6demelerini yapar.

e Gerekli durumlarda bitge hazirlik galismalarina destek verir.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Kalite Birimi Sorumlusu Fakiilte Sekreteri Dekan
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e (Odeme yapilmasi gereken durumlarda ve harcama planlamasi yapilirken yeteri kadar édenek
bulunup bulunmadigini kontrol eder.

e Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin eksiksiz olmasini saglar.

e Giderlerin kanun, tiizlik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglar.

e Bitin islemlerinde maddi hata bulunmamasini saglar.

e idarece belirlenen gérev dagilim cetveline gére, izin ve cesitli sebeplerle gérevde bulunmayan
ilgili personele vekalet eder.

e Fakiltede gorev alani ile ilgili raporlari hazirlar, bunlar icin temel teskil eden istatistiki bilgileri
tutar.

e Dekanin, Dekan Yardimcilarinin ve Fakilte Sekreterinin, kanuni gereklere uygun olarak, gorev
unvani kapsaminda verecegi diger gorevleri yapar.

Genel Yetki ve Sorumluluklar

e Gorev alaniile ilgili mevzuat bilir, degisikleri takip eder ve bilgisini glincel tutar.

e Gorev alanini kapsayan mevzuat ve siireglerle ilgili, bilgi talep eden lglinci taraflara bilgi verir.

e Kullanimina verilen mal ve malzemelerin korunmasini saglar.

e s verimliligi ve barisi acisindan diger birimlerle uyum icinde calisir.

e Dekanliga ya da kisilere ait her tirli bilgi ve belgeyi korur, bilgi/belgelerin ilgisiz kisilerin eline
gecmesini onler, ilgili kisilere ise Dekanin veya Fakulte Sekreterinin onayi ile bilgi/belge verir.

e Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerine uygun hareket eder.

e GoOrev taniminda belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Dekana, Dekan Yardimcilarina ve
Fakulte Sekreterine karsi sorumludur.

Aranan Nitelikler

e 657 Sayili Devlet Memurlari Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

e En az yuksekokul mezunu olmak,

o Muhasebe islemleri ile ilgili mevzuati bilmek,

e Ofis programlarini iyi derecede kullanabilmek,

e Maliiglere yatkin olmak,

e Karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip olmak,

e Kurumsal ve etik prensiplere bagh olmak.

Bu dokimanda agiklanan gorev tanimini okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum. ..../..../..........
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